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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES DE BIENES Y
CONTRATACION DE SEVICIOS DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE
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3. NORMATIVA

La necesidad de la Corporacién Municipal de Quilpué de poseer un Manual que regule los
procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, surge del
mandato contenido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su respectivo Reglamento de Compras Publicas
contenido en Decreto N°250 del afio 2004, del Ministerio de Hacienda:

“Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un
Reglamento de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a los dispuesto
en la Ley de Compras y su Reglamento”, Articulo 4° del Decreto N°250 que ratifica el
reglamento de la Ley de Compras Publicas N°19.886.

El presente Manual deberd ajustarse plenamente a nuestro Ordenamiento Juridico
Nacional, en especial a los siguientes cuerpos normativos que a su vez lo integran en caso
de presentar vacios:

e Ley N°19.886, Base sobre Contratos Administrativos de suministros y Prestacion
de Servicios, y sus modificaciones.

e Reglamento N°250, del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, y sus modificaciones.

e DFL 1 -19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

e Ley N°19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Ley N°20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

e Ministerio de Hacienda, Normas e Instrucciones para la ejecucion del presupuesto
y sobre materias especificas, sancionadas por resolucion y/o circular del mismo.

e Directivas, politicas, condiciones de uso, compras y contratacion del sistema, en la
operatividad de la plataforma Chile Compra.

e Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencidon de los Conflictos
de Intereses.

e Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica.
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4. OBJETIVOS

Este Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
tiene por objetivo definir los procesos de operacion y control para el abastecimiento y
contratacion de bienes muebles, servicios y ejecucion de proyectos de infraestructura
(Obras Civiles), necesarios para el normal funcionamiento de la Corporacion Municipal
de Quilpué; asi como los plazos que deberan cumplirse y los responsables de ello. Dando
integro cumplimiento a las normas emanadas de nuestro Ordenamiento Juridico como a
los dictdmenes de las autoridades correspondientes, observando los funcionarios de la
Corporacion Municipal de Quilpué en el ejercicio de sus cargos una actuacion proba,
optimizando recursos humanos y financieros con trasparencia, eficiencia y eficacia.

Asimismo, son objetivos especificos de este procedimiento:

e Cumplimiento de los funcionarios de las unidades, departamentos o
establecimientos dependientes de la Corporacion Municipal, demandantes de
bienes y servicios, de la probidad, reglas y actuaciones establecidas en el presente
Manual.

e Planificacion de las solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion de servicios
y ejecucion de proyectos de infraestructura (Obras Civiles), por sus requirentes,
presentadas en tiempo y forma, de conformidad al presente Manual de
Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios.

e Usar los recursos de manera eficiente, de acuerdo al Plan Anual de Compras
aprobado, validado y entregado por el Secretario General a los Directores de Areas,
Departamentos y Establecimientos de la Corporacion Municipal de Quilpué.

e Entregar un mayor control por oposicion de funciones, eficiencia, probidad,
transparenciay eficacia de los procesos de compras y contratacion de servicios que
lleva a cabo la Corporacion Municipal de Quilpué.
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. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de
Servicios, se establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento. Este
Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes muebles o prestaciones de servicios para el desarrollo de las
funciones de la Corporacion Municipal de Quilpué, es decir a todas las adquisiciones
y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886.

Se exceptian de la aplicacion del presente Manual todas las adquisiciones y
contrataciones que se enumeran en el Articulo 3° de la Ley N°19.886.

Este Manual debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Corporacién
Municipal de Quilpué.

Ante la inobservancia de las normas contenidas en este Manual, el o los funcionarios
de la Corporacion Municipal de Quilpué estaran sujetos a la responsabilidad
administrativa sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que pueda afectarle.

6. TERMINOLOGIA

e Aclaraciones: En el proceso de una Licitacion las aclaraciones representan un acto
administrativo aclaratorio, ratificatorio, y/o interpretativo del pliego de
condiciones o de cualquier documento que forme parte del proceso, emitido de
oficio o a peticién de algun participante en la oportunidad definida al efecto, antes
de la apertura de la propuesta, y debe ser comunicado por escrito a todos los
interesados que hayan tomado conocimiento del pliego de condiciones, mediante
su publicacion en el Sistema de Mercado Publico.

e Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la Corporacion
Municipal selecciona a uno o mas oferentes, para la suscripcion de un contrato de
suministro o servicios regidos por la ley N°19.886 o emision de una Orden de
Compra, esto ultimo en conformidad del articulo 63 del Reglamento de Compras
Publicas.

e Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en
un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.
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e Bases: Documentos aprobados por la Corporacién Municipal que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar, estos regulan el Proceso
de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

e Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Corporacion Municipal que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y deméas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

e Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Corporacion Municipal que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

e Bienes Muebles: Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su naturaleza o
calidad.

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periddica.

e Catalogo Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién
de Compras y puestos, a través de la plataforma de mercado publico.

e Certificado de Inscripcion del Registro de Proveedores: Documento emitido por
la Direccion de Compras y Contratacién Pablica, que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en
alguna de sus categorias.

e Comision Evaluadora: Grupo compuesto por un nimero impar de funcionarios de
la Corporacion Municipal, quienes no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.
Estos funcionarios son convocados para integrar un equipo multidisciplinario que
se relne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.
Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion y estara, por lo
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general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

e Compra Agil: Modalidad de compra para adquirir bienes y/o servicios, por un
monto igual o inferior a 30 UTM. Mediante el proceso de trato directo, con un
minimo de tres cotizaciones previas.

e Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas
Entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas
voluntariamente al Sistema de Informacién de Chile Compra, por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

e Consulta al Mercado: Las consultas al mercado o RFI (Request for Information)
son una herramienta del sistema de compras publicas para consultar a los
proveedores sobre una necesidad particular, un producto o un servicio. Es un
mecanismo de retroalimentacién que busca conocer en mayor detalle sobre el
desarrollo y caracteristicas de una determinada industria. De esta manera, los
organismos pueden obtener informacion entregada por los expertos del rubro que
les permita hacer mejores procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien
estan orientadas a un mercado especifico, puede recibir opiniones y alcances de
cualquier ciudadano.

e Contrato: Es un acuerdo de voluntades del cual una parte se obliga con otra a
cumplir con una determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y
obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y
sus modificaciones.

e Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra
o0 el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.
Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

e Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual la Corporacion Municipal
encomienda a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o
la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente
de servicio cuando el valor de los bienes que pudiesen contener sea inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

e Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
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Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

e Cotizacion: Requerimiento de Informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio e identificacion del proveedor.

e Cotizador Compra Agil: Mddulo en el escritorio del comprador disponible en la
plataforma electronica de Mercado Publico donde los proveedores pueden acceder
y asi la Corporacién Municipal podréa realizar o efectuar las adquisiciones iguales
o inferiores a 30 UTM.

e Cotizador de Convenio Marco: Mddulo en el escritorio del comprador disponible
en la plataforma electronica de Mercado Publico donde los proveedores pueden
acceder y asi la Corporacion Municipal podra realizar o efectuar las adquisiciones
de productos y servicios puestas a disposicion en el Catalogo de Convenio Marco.

e Departamento de Adquisiciones y Contratos: Unidad responsable de ejecutar
cada solicitud de compra.

e Documento de Disponibilidad Presupuestaria: Documento con numero de
pedido emitido por el Sistema de Adquisiciones (Proexsi) posterior a la aprobacién
del Director del Area, que fundamente el presupuesto para todas las adquisiciones
0 contrataciones que se efectlen.

e Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcién
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que
el monto de la contratacion sea superior a 1.000 UTM seré siempre exigible.

e Documento Tributario Electronico o DTE: Documento digital que tiene validez
legal tributaria como medio de respaldo de las operaciones comerciales entre
contribuyentes. Reemplaza a las facturas tradicionales de papel.

e Factura: Documento de caracter tributario que sirve de comprobante de una
compraventa de un bien o servicio en la que se detallan los bienes muebles
adquiridos o los servicios recibidos, junto con su cantidad, su importe y se entrega
a quien debe pagarla. La factura estd asociado a una orden de compra. Este
documento puede ser manual o electrénico.
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e Formulario: Documento elaborados por la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas (DCCP), que deberan ser completados por la Corporacién Municipal de
Quilpué, por medio del Sistema de Chile Compra.

e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad
de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de
contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre
otras causales. En casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1.000
UTM seré siempre exigible.

e Garantia Seriedad de la Oferta: Documento mercantil de orden administrativo
y/o legal que tiene como funcion respaldar la seriedad de la oferta ante una
licitacion publica. Se solicita a los proveedores en las bases de una licitacion
publica y debe ser entregada en la presentacién de ofertas.

e Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato: Documento mercantil de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar el fiel cumplimiento del
contrato que el proveedor esta dispuesto a firmar. Se solicita a los proveedores en
las bases de una licitacion publica y debe ser entregada el dia que se firme el
contrato.

e Garantia Correcta Ejecucion de la Obra: Documento mercantil de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcidn respaldar la correcta y completa
ejecucion de la obra. Se solicita al proveedor antes de la tramitacion del ultimo
estado de pago y del vencimiento de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

e Guia de Despacho: Documento tributario electronico emitido por el proveedor,
utilizado para trasladar los bienes desde su bodega hacia el departamento o
establecimiento requirente.

e Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caréacter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Corporacion invita a
determinadas organizaciones (minimo 3) para que, sujetandose a las bases fijadas
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas
conveniente.

e Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que la disponga, mediante el cual la Corporacion Municipal de
Quilpué realiza un llamado publico convocando a los interesados para que,
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sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

e Mercado Publico: Plataforma de compras y contrataciones de la administracion,
a cargo de la Direccion de compras y contrataciones publica (DCCP) , para realizar
los procesos de publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisiciones de sus bienes y/o servicios.

e Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion.

e Oferta Inadmisible: Oferta que no cumple con los requisitos establecidos en las
bases y/o presentadas fuera de plazo.

e Orden de Compra (Carta Orden): Documento de orden administrativo que la
Corporacion Municipal emite a un proveedor; tiene como funcion formalizar la
compra de manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios. Este
documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y
presentar la correspondiente factura.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que cada establecimiento planifica comprar o contratar durante un afio
calendario, acorde al presupuesto anual de cada uno, aprobado, validado y
entregado.

¢ Planilla de Control de Gastos: Documento compartido en el &rea de adquisicion
que registra cada solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios. Con esta planilla
se identificard el cumplimiento de las etapas de este procedimiento, los gastos
efectuados por las areas y la modalidad de compras y/o contrataciones.

e Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes
y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en
el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion
Privada y Tratos o Contratacion Directa.

e Productos Intangibles: Servicio que ofrece beneficios a los compradores,
cubriendo necesidades particulares del cliente.
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e Proexsi: Es un sistema de informacion interna, es decir, un E.R.P. (Enterprise
Resource Planning), cuya funcion enmarcada en este Procedimiento de
Adquisiciones de Bienes y Servicios es permitir a los Establecimientos requirentes
o solicitantes, emitir, visar y monitorear los pedidos. Cabe sefialar que éste E.R.P.
integra diferentes areas de la Corporacién Municipal de Quilpué, con el fin de tener
una informacion trazable y transparente.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Listado electronico oficial de proveedores o
contratistas que acredita que una persona natural o juridica se encuentra registrada
en Chile Compra en alguna de sus categorias.

e Registro de Solicitudes: Documento a cargo los Jefes de Programas vy
Administrativos de Adquisiciones de la Corporacion Municipal, para registrar
todas las solicitudes que reciban, identificando su nimero correlativo, centro de
costo, fuente de financiamiento, aprobacion o rechazo de cada uno de los
intervinientes en el procedimiento.

e Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que contiene las especificaciones del bien y/o servicio que se requiere adquirir o
contratar. Documento generado por el departamento de Adquisiciones para iniciar
proceso de aprobacion de jefaturas pertinentes.

e Resolucion Fundada: Acto administrativo escrito que da cuenta de una decision
formal emanada por el Secretario General, en el cual se contiene una declaracién
de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica, este acto ademas
deberé sefialar los motivos facticos y juridicos en los que se sustenta.

¢ Solicitud de Compra: Documento generado por solicitante de un departamento o
establecimiento, a través del cual se requiere la adquisicién o contratacion de
bienes y/o servicios perfectamente definidos y detallados.

e Unidad Solicitante: Departamento o Area, que demanda la realizacion de procesos
de compras y/o contratacion de bienes o servicios.
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e Union Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas,
para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones.

e Unidad Tributaria Mensual: Unidad definida en Chile, correspondiente a un
monto de dinero expresado en pesos y determinado por la ley, este se actualiza en
forma permanente por el indice de Precios al Consumidor (IPC) y se actualiza
como medida tributaria.
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PRINCIPIOS

Los principios que rigen la Contratacion Publica y a este Manual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la Corporacién Municipal de Quilpué son los siguientes:

Principio de Estricta Sujecion a las Bases: Las clausulas de las Bases Administrativas y
Técnicas, 0 en su caso, los Terminos de Referencia, constituyen el marco valido de
actuacion de la Corporacion Municipal de Quilpué en lo relativo a los procesos de
contratacion administrativa, a su vez es vinculante para los participantes como futuros
proveedores. Las clausulas contractuales deben ajustarse a lo establecido en dichas Bases
o Términos de Referencia, las que a su vez deberan ajustarse a derecho. Este principio
rector rige tanto en el proceso licitatorio como en la ejecucion del correspondiente contrato.

Principio de la Libre Concurrencia: Este principio rector consiste en que pueden participar
en una Licitacion Publica, es decir, de un proceso de contratacion administrativa, todos
los proveedores que deseen presentar ofertas, sin establecer la Corporacion Municipal
diferencias arbitrarias ni discriminatorias entre los oferentes que representen un obstaculo
a su participacion, cabe sefialar que el oferente debe siempre cumplir con los requisitos
legales para ser considerado como uno valido como tal.

Principio de Probidad Administrativa: Este principio rector consiste en observar una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular. EI Funcionario de la Corporacion
Municipal de Quilpué en el ejercicio de su cargo debe dar estricto cumplimiento al
principio de probidad en todas sus actuaciones.

Principio de Publicidad y Transparencia: Los actos, documentos, resoluciones y
procedimientos referentes a la contratacién administrativa son publicos, siendo obligacion
de la Corporacién Municipal de Quilpué publicar en el Sistema de Informacién de Mercado
Publico, la informacion basica relativa a sus contrataciones, de conformidad a la Ley
N°19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente, y dentro del marco de la ley, con el fin de
proteger intereses de terceros podra establecerse reserva o secreto, mediante resolucion
fundada, respecto de determinados antecedentes de que disponga a prop6sito a con ocasion
de algun procedimiento de contratacién administrativa.

Principio de No Fragmentacion: La Corporacion Municipal de Quilpué no podra
fragmentar, parcializar o dividir sus compras o contrataciones, con el propdsito de variar
el procedimiento de contratacion u omitir la aplicacion de normas legales o reglamentarias.
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Principio de ldoneidad del Contratante: Este principio permite garantizar que los
sujetos que participen en un proceso de contratacion administrativa cuenten con la
integridad moral, patrimonial y técnica necesaria.

Principio de Eficiencia: Consiste en utilizar de la mejor manera posible los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos, cuidando que la relacion entre la calidad de
los productos y sus costos sea la adecuada, asimismo que en el proceso de compra no se
utilicen mas recursos de los estrictamente necesarios.

Principio de Igualdad: Garantiza la actuacion imparcial de la Corporacién Municipal de
Quilpué, para lo cual se requiere establecer requisitos impersonales y de aplicacion general,
debiendo tener presente que su cumplimiento resulta esencial para dar plena eficacia a los
principios de juridicidad, probidad y de igualdad ante la ley.

Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacién administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las
normas de la Constitucion Politica de la Republica y normas complementarias, en especial
la Ley N°19.885 de Compras Publicas y su Reglamento, Ley N°19.880 de Bases de los
Procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion
del Estado, Ley N°20.285 sobre acceso a la Informacion, la Ley N°20.730, que regula el
Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y
Funcionarios, y la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de
los Conflictos de Intereses.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de todos los intervinientes de este procedimiento, el velar por el buen
uso de los recursos y por el cumplimiento de todas las actividades descritas en Flujos.

Es responsabilidad de los Directores de establecimientos, solicitar adquisiciones,
contrataciones y licitaciones con la debida anticipacion, de forma tal que permita cumplir
con los plazos y condiciones exigidas en cada etapa del procedimiento.

Administrativo de Adquisiciones y Contratos / Operador de Compras:
Funcionario asociado al perfil de Comprador en el Sistema electrénico de Compras
Publicas, encargados de completar la informacion y documentacién necesaria para
cada uno de los requerimientos.

Administrador del Sistema de Mercado Publico: Funcionario de la Corporacion,

responsable de crear, modificar y desactivar usuarios, ademas de determinar
perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores, también es responsable
de la creacion, desactivacion y modificacion de las areas de compra de la
corporacion.

Bodeguero: Encargado del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de
la Corporacion.

Comision Evaluadora: Grupo compuesto por un nimero impar de funcionarios
de la Corporacién Municipal, quienes no podran tener conflictos de intereses con
los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion. Estos funcionarios son convocados para integrar un equipo
multidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado a Licitacion. Su creacion sera necesaria siempre que se realice una
licitacion y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacion.

e Departamento de Adquisiciones y Contratos: Unidad encargada de coordinar la
Gestion de Compras y/o Contrataciones de la Corporacion Municipal, debiendo
aplicar correctamente el presente manual y la normativa relacionada y vigente en
compras publicas. Responsable de la provision efectiva de bienes y/o servicios
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Corporacion. Efectuara
también las tareas de apoyo en la definicidén de un requerimiento, en la creacion de
licitaciones, y de Ordenes de compra; sera responsable de publicar la adjudicacion
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en el Sistema de Compras Publicas y realizar el seguimiento de la ejecucion del
Plan de Compras.

e Departamento de Control: Responsable de velar por la legalidad de los procesos
de Compras materia de este Manual, a través de la realizacion de auditoria interna,
aleatoria y/o instruida por la Autoridad, informando al Secretario General sobre
todos los actos que estime ilegales.

e Departamento Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos asociados a los procesos de compras, revisar y visar las bases
administrativas para los procesos de licitacion, junto a sus resoluciones y contratos,
prestar asesoria a los encargados de cada una de las &reas o departamentos
solicitantes en funcion de orientar a las unidades respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y procesos de compras.

e Director de Administracion y Finanzas (DAF): Elabora el presupuesto general de
area prioritarias (educacion y salud) , gestionando a través de sus departamentos el uso
eficiente de los recursos, velando por el cumplimiento de la Ley 19.886 y su
Reglamento.

e Directores de Areas: Aquellos responsables de aprobar/rechazar oportunamente
la adquisicién y contratacion de bienes o servicios, de acuerdo a la pertinencia de
la solicitud, velando por el cumplimiento de este procedimiento y el uso eficiente
de los recursos.

e Director de Informética: Asesora a los Directores de establecimientos en la
elaboracionde las solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios relacionados
con tecnologias de la informacion.

e Establecimiento Solicitante: Centro de costos al que pertenece el solicitante y que
tiene la responsabilidad de efectuar el seguimiento del proceso de compra hasta la
contratacion y/o adquisicion.

e Jefe de Adquisiciones y Contratos / Supervisor de Compras: Funcionario
responsable de revisar y validar los requerimientos de compra, para posteriormente
publicarlos en el sistema de Compras Publicas. Una vez cerrado el proceso y
recibidas las ofertas, debe realizar el proceso de adjudicacion, teniendo en
consideracién los criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacién
de adjudicacién por la comisién de evaluacion. A su vez, sera responsable de la
consolidacién, elaboracion, monitoreo y evaluacion del plan anual de Compras de
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la Corporacion Municipal de Quilpué.

e Director del Departamento de Proyectos e Infraestructura: Asesora a los
Directores de los establecimientos de educacion y salud, en la elaboracion de las
solicitudes de ejecucion de proyectos de infraestructura; elabora los proyectos
aprobados, sus especificaciones técnicas y los planos de arquitectura, cuando
correspondan; redacta las bases técnicas de licitacion y aplica las correcciones que
el Director de Juridico le indique.

e Jefe o Referente de Programa (Financiero): Generan la aprobacion
presupuestaria y determinan si corresponde o no financiar con los recursos que
coordinan las solicitudes presentadas por los solicitantes, llevando registro y
control del gasto de tales recursos y gestionan la rendicién del mismo. Se
designara un Jefe o Referente de Programa para cada recurso que tenga una
finalidad especifica, como Programa de Integracion Escolar (PIE), Subvencion
Escolar Preferencial (SEP), Pro-retencién, Refuerzo, Fondo de Apoyo a la
Educacion Publica (FAEP), Habilidades para la Vida (HPV), JUNJI y Programas
de Salud.

e Secretario General: Aprueba o rechaza por medio de Resolucion Fundada y
oportunamente los requerimientos de adquisiciones o contrataciones de bienes y/o
servicios, incluyendo la modalidad de compra excepcional (Trato o Contratacién
Directa), velando por el cumplimiento de este procedimiento y el uso eficiente de
los recursos. A su vez, sera responsable de realizar la aprobacion final mediante
resolucion fundada del Plan anual de Compras de la Corporacion Municipal de
Quilpué, que posteriormente debera ser publicada en el portal de Chile Compras.

e Solicitante: Quien emite una solicitud de compra a través del sistema de

adquisiciones (Proexsi), correo electronico, plataforma digital o documento fisico.
Esta solicitud debe considerar el visado de area técnica en circunstancias que se
incorpore un item asociado a Infraestructura, Informética y Capacitaciones.
Una vez visado, debe ser enviado al Jefe de Programa de cada area para su
aprobacion presupuestaria. El solicitante se hace responsable del contenido de
dicha peticion, de la recepcion o del rechazo del bien y/o servicio, cuando
corresponda, y del envio al departamento de Adquisiciones de la factura y
documento de recepcion conforme con su firma correspondiente. Se entendera que
los solicitantes de cada establecimiento son siempre sus Directores o quienes ellos
designen formalmente mediante Resolucion Fundada.

e Suplente del Administrador del Sistema Chile Compra: Funcionario
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responsable de administrar el Sistema de electrénico de Compras Publicas en
ausencia del/a Administrador/a de Compras Publicas.
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PLANIFICACION DE COMPRAS - PAC
A ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

El objetivo de planificar las compras es definir lo que necesita la Corporacion Municipal
de Quilpué, cudnto y para cudndo, durante el afo calendario siguiente, con la
especificacion a nivel de articulos, productos, obras civiles o servicios, cantidad, periodo
y valor estimado, dentro de un periodo fiscal determinado. Esta informacion deberd
ingresarse al sistema de Compras Publicas en su formato preestablecido y sera publicada
en los plazos sefialados por el Sistema.

Elaboracion del Respectivo Plan Anual de Compras por Departamento, Area y
Establecimiento de la Corporacion Municipal de Quilpué: Cada departamento, area y
establecimiento de la Corporacion deberd elaborar un Plan anual de Compras con los
procesos de compra de bienes, obras civiles y/o servicios que se realizaran a traveés de
Mercado Publico, durante el afio calendario siguiente, con indicacion de la especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, entre otros.

El Departamento de Adquisiciones y Contratos requerira el Gltimo trimestre de cada afio a
los establecimientos, areas y departamentos de la Corporacion Municipal de Quilpué la
elaboracion de su respectivo plan anual de compras quienes deberan presentarlo ante el
primero en el plazo méaximo correspondiente al quinto (5) dia habil del mes de diciembre.
Este plan anual de compras consistente en la programacion de las compras o contrataciones
nuevas que se realizaran durante el proximo periodo, no debera incorporar los pagos de
contratos que se encuentran vigentes, tales como contratos de arrastre, convenios de
suministros vigentes, y pagos de servicios basicos contratados en afios anteriores.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a materiales comunes,
fungibles y no fungibles, se deben considerar a lo menos las siguientes variables:

e NuUmero de personas que componen el establecimiento o centro de costo;
e La cantidad de producto que ocupa cada persona;

e La frecuencia del uso del producto;

e Lainformacion historica de consumo de bienes y servicios;

e Proyectos nuevos planificados, y

e Presupuesto del establecimiento.
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Para el caso de material estratégico (material de uso o consumo), se deben considerar las
siguientes variables:

e Consumos historicos
e Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos (obras civiles), se deben considerar las
siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar;

e Carta Gantt de Proyectos pendientes de ejecucion;
e Cuantificacion de servicios de apoyo, y

e Disponibilidad presupuestaria.

Consolidado y construccion del Plan Anual de Compras de la Corporacion
Municipal: A partir del sexto (6) dia habil del mes de diciembre el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos con los datos obtenidos, recopilados y analizados dara inicio
al consolidado y elaboracion definitiva del Plan Anual de Compras de la Corporacion
Municipal de Quilpué que debera finalmente publicarse en el portal de Chile Compras
cumpliendo con los plazos y formas establecidos en la Ley y su respectivo Reglamento de
Compras Publicas.

Durante los primeros diez (10) dias habiles del mes de diciembre, el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos enviard los Planes Anuales de Compras de cada
establecimiento, area y Departamento de la Corporacién Municipal a DAF, para que éste
los evalte de conformidad al presupuesto anual de cada uno.

Aprobados por DAF, el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos, enviara, por
correo electrdnico, a los Directores de Departamentos, areas y de los establecimientos, sus
respectivos plan anual de compras para su conocimiento.

Aprobacion y Publicacion del Plan Anual de Compras: Finalmente, el Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Contratos debera entregar el Plan Anual de Compras
definitivo de la Corporacion Municipal de Quilpué al Secretario General debiendo este
sancionar y ordenar publicar mediante resolucion fundada dicho instrumento de
planificacion en el Sistema de Informacion del portal de Chile Compras con un plazo no
inferior a 3 dias habiles previos a la fecha limite establecida por la Ley.
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Difusion del Plan Anual de Compras al interior de la Corporacion Municipal de
Quilpué: Una vez realizada la publicacion del Plan Anual de Copras en el Sistema de
Informacion de Chile Compras, se enviara a través de correo electronico institucional, la
informacion correspondiente a los distintos Departamentos, Areas y Establecimientos
sefialandose que ya fue publicado el Plan Anual de Compras y el proceso de control y
seguimiento de la planificacion de las compras anuales. Finalmente se publicara la
resolucion que autoriza el PAC en www.mercadopublico.cl y ante cualquier otra actividad
0 accion, en su formay fondo que indique la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(DCCP) a los Organismos Publicos, sera atendida y ejecutada segun instrucciones que se
establezcan.

Ejecucion del Plan Anual de Compras: Los Directores de los Departamentos, Areas y
Establecimientos enviaran solicitudes de compras basandose en su respectivo plan anual
de compras.

Monitorio y Correcto Cumplimiento de la ejecucion del Plan anual de Compras: El
Jefe de Adquisiciones, hara seguimiento del cumplimiento del plan anual de compras e
informara semestralmente sus desviaciones a las areas prioritarias para que expliguen las
desviaciones y en conjunto analizar las variables criticas que provocan las desviaciones.
De este andlisis se propondran modificaciones presupuestarias mediante un Informe
emanado del Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos al Secretario General
para su autorizacion.

Modificaciones y Actualizaciones al Plan Anual de Compras: El plan anual de compras
podran ser modificado o actualizado cuando el Secretario General lo determine, mediante
Resolucion fundada. La modificacion al PAC deberd ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién Chile Compra determine. Finalmente es
responsabilidad de cada Departamento, Area o Establecimiento de la Corporacion
Municipal entregar al Departamento de Administracion y Finanzas (DAF) la informacion
para modificar el flujo de caja.
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B. EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS.

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Compras,
esto permitird tomar las medidas correctivas oportunamente. Durante el afio es necesario
realizar ajustes al Plan Anual de Compras para incorporar nuevos requerimientos que puedan
surgir, eliminar algunas actividades que no se concretaran o modificar otras.

a) El control, lo debe ejecutar el Encargado de la solicitud, sera periddico, el Director
de Administracion y Finanzas (DAF), llevara también un control del presupuesto
segun lo referido en Modificaciones y Actualizaciones al Plan Anual de Compras,
El Departamento de Adquisiciones y Contratos en conjunto con el responsable de
DAF del control presupuestario monitorearan el Plan Anual de Compras para revisar
y analizar las justificaciones de las actividades no ejecutadas o las sobreestimaciones
de valores contemplados, alertando mediante un Informe emanado del Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Contratos al Secretario General y a los
involucrados sobre desviaciones y/o errores segun datos entregados y con el objeto
de minimizar riesgos inmediatos, mejorando continuamente el proceso.

b) Lo anterior contempla revisar el cumplimiento de las actividades en oportunidad,
calidad y eficiencia en la gestion de compra para cada periodo. Para ello se verificara
el cumplimiento de lo planificado, midiendo en cantidad de bienes y servicios
programados y también los valores considerados para ello.

¢) Luego, con la informacion y los andlisis realizados en la etapa anterior se proyectara
y modificara el Plan Anual de Compras para lo que resta del afio a efecto que las
desviaciones sean menores para cuando se efectué la evaluacion anual

d) Finalmente, el Departamento de Administracion y Finanzas (DAF), en conjunto con
el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos, revisaran las principales
distorsiones de la planificacion, con el objeto de tomar las medidas correspondientes
para que no se afecte el cumplimiento de los objetivos institucionales.

C. REPORTES EXTERNOS E INTERNOS DE PLAN DE COMPRAS, NO
CONTEMPLADOS ANTERIORMENTE.

Reportes Externos: Todo reporte externo sobre Plan de Compras institucional para
organismos externos sera validado por Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos,
quien también debera validar con el Director del Departamento de Administracion y Finanzas
(DAF), este a su vez revisara, validara y solicitara las validaciones técnicas que estime
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pertinentes.

Reportes Internos: Todo reporte interno sobre Plan de Compras institucional para
organismos externos seré validado por Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos,
quien también debera validar con el Director del Departamento de Administracion y Finanzas
(DAF), este a su vez revisara, validara y solicitara las validaciones técnicas que estime
pertinentes.

Formatos de los reportes:

Reporte Externos: Los reportes externos sobre seguimiento al PAC seran preparados segun
los formatos y especificaciones que necesite el organismo solicitante, de no haber formato se
entregard de acuerdo a instrucciones del Director del Departamento de Administracion y
Finanzas.

Reporte Interno: Los reportes internos sobre seguimiento al PAC seran en general para el
control y seguimiento por parte de los responsables de las unidades o centros de costos por
linea de proyectos, es decir, contienen la lista de bienes y servicios que se contrataran
“durante cada mes del afio”, la naturaleza de los procesos por el cual se adquiriran y la fecha
aproximada en que se publicaran los llamados. Al respecto se daré cuenta de ID, nombre y
monto de los proyectos. En cuanto a los meses de contratacion, la naturaleza de los procesos
y la fecha de los llamados, dicha informacion se publicard oportuna y detalladamente en el
Sistema de Informacion.
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10. POLITICAS DEL PROCESO DE COMPRAS
De acuerdo al solicitante y su solicitud:

A. Toda solicitud de compra o contratacion debera describir detalladamente el bien
mueble a adquirir y/o servicio a contratar.

B. Los solicitantes de cada establecimiento o area deben estar autorizados por
medio de resolucion fundada.

C. Las solicitudes de compra o contratacion deberan ser presentadas con la
siguiente anticipacion:

e Compras o contrataciones cuyo valor sea menor a 1.000 UTM 30 dias
de anticipacion.

e Compras o contrataciones cuyo valor sea igual o superior a 1.000 UTM
45 dias de anticipacion.

D. Toda solicitud considera el mismo proceso de autorizaciéon por medio del
sistema de adquisiciones (Proexsi), primero deberd autorizar el Jefe del
Establecimiento, posteriormente llegara la solicitud al Jefe de Programa, para
continuar con el Director del Area solicitante, seguird el proceso de
autorizaciones con el Director del Departamento de Administracion y Finanzas,
de incurrir en una solicitud con un presupuesto superior a las 80 UTM ( 5 M),
esta deberd ser autorizada por el Secretario General, siguiendo el curso de
autorizaciones llegara la solicitud al departamento de adquisiciones y contratos,
de contar con todas las autorizaciones previamente detalladas.

E. Cuando se trate de proyectos de infraestructura (obras civiles), de equipos de
informaticos o de capacitaciones, el solicitante debera completar la solicitud con
la asesoria del Departamento de Proyectos e Infraestructura, de Informatica o del
Departamento de Educacion o Salud, segln corresponda.

F. Toda solicitud de compra o contratacion debera estar incluida en el Plan Anual
de Compras y con disponibilidad presupuestaria.

G. Cuando la compra o contratacion no se ajuste a lo expuesto en el presente
procedimiento, sera rechazada y devuelta al solicitante, en cualquier etapa del
mismo.

H. No se podran fragmentar compras o contrataciones con el proposito de variar el
monto del bien o servicio a adquirir o contratar.
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I. Toda solicitud de bien y/o servicio debera contener los siguientes antecedentes:
e Individualizacion del bien, obra civil o servicio a adquirir y/o contratar
e Cantidad requerida y unidad de medida
e Monto estimado de la contratacion
e Item presupuestario y centro de costo
e Fecha en la que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se
requiere el servicio.

e Justificacion de la compra.

e Pauta de evaluacion, de acuerdo a los requerido para licitaciones publicas
y privadas.

e Fuente de Financiamiento

De acuerdo al monto asociado y la modalidad de compra:

A. La adquisicién de bienes y/o servicios que superen las 3 UTM se efectuaran a
través de convenios marcos, licitaciones publicas, privadas o tratos directos
(modalidad de compra excepcional), por montos inferiores seran excluidas del
sistema de Chile Compra (Opcional).

B. Se podran efectuar licitaciones privadas si en las licitaciones publicas
respectivas no se hubieren presentado oferentes y se declarasen desiertas (en
caso de no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o
contratacion directa), o si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacién o terminacién de un contrato que haya debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y
cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

C. Excepcionalmente se podran efectuar tratos o contrataciones directas en los
siguientes casos, de acuerdo con la normativa vigente, debiendo fundarse y
justificarse la causal de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.886 y su
Reglamento:

e En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

e Sisolo existe un unico proveedor de que realiza la Prestacion.

e Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o
Servicios, 0 contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad.

e Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades.

e Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el
servicio.

e Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los
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proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

e Cuando por la magnitud e importancia de la contratacién se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que da su experiencia comprobada.

e Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la
Corporacion.

e Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio
previo a la contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de que se trata.

e Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizaciobn de recursos humanos, resulte
desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 UTM.

e Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que
se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacion o extension, en que la utilizacion
del procedimiento de licitacién pablica pueda poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto de que se trata.

e Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el
suministro de bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas
0 éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y la contratacion es indispensable
para la Corporacién Municipal.

e Cuando se trate de la contratacidn de servicios especializados inferiores
a1.000 UTM.

Preferentemente se efectuaran procesos de compra y contrataciones utilizando
los Convenios Marcos, si se considera que éstos son mas convenientes para los
intereses de la Corporacién Municipal.

E. Sera responsabilidad del solicitante que toda compra superior a las 100 UTM

www.cmq.cl

contenga junto a su solicitud las debidas Especificaciones Técnicas, donde se
estipulen las caracteristicas, tipo y calidad de los bienes, servicios y obras civiles
que se requieren. EI Departamento de Adquisiciones y Contratos podré solicitar
al area, departamento o establecimiento solicitante mayor informacion respecto
de los bienes, obras civiles o servicios, si se considera que las especificaciones
técnicas son insuficientes.
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F. Si la compra es inferior o igual a 3 UTM, se revisara si el requerimiento se
encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser positivo se procedera
con la compra, de lo contrario el administrativo del Departamento de
Adgquisiciones identificara que modalidad de compra es méas conveniente, entre
Compra Agil o0 Compra Directa fuera del sistema Chile Compra.

G. Silacompramayora3 UTM y menor a 30 UTM, se revisara si el requerimiento
se encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser positivo se procedera
con la compra, de lo contrario, se subira el requerimiento como Compra Agil
con un minimo de 3 cotizaciones, a la plataforma de Chile Compra.

H. Si la Compra es mayor a 30 UTM y menor a 100 UTM, se revisara si el
requerimiento se encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser
positivo se procedera con la compra, de lo contrario, se iniciara un proceso de
Licitacion Publica.

I. Si la compra es mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM, se revisara si el
requerimiento se encuentra disponible en Convenio Marco (Gran Compra), en
caso de ser positivo se procedera con la compra, de lo contrario, se iniciara un
proceso de Licitacién Publica.

J.  Silacompraes mayora 1.000 UTM, se revisara si el requerimiento se encuentra
disponible en Convenio Marco (Gran Compra), en caso de ser positivo se
procedera con la compra, de lo contrario, se iniciard un proceso de Licitacion
Publica, también se podria analizar la opcién de una Compra Coordinada.

K. En el caso de las Licitaciones Publicas, de acuerdo al monto establecido para el
requerimiento distinguira la cantidad de dias que debera estas publicada en la
plataforma de Chile Compra, de acuerdo a los siguientes montos:

e L1: Licitaciones inferiores a 100 UTM y mayor a 30 UTM, debera estar
publicada por un minimo de 5 dias corridos.

e LE: Licitaciones mayores o iguales a 100 UTM y menores a 1.000 UTM,
deberd estar publicada por un minimo de 10 dias corridos (este plazo
puede ser reducido a la mitad.

e LP: Licitaciones mayores o iguales a 1.000 UTM y menor a 2.000 UTM,
deberd estar publicada por un minimo de 20 dias corridos (este plazo
puede ser reducido a la mitad).

e LQ: Licitaciones mayores o iguales a 2.000 UTM, debera estar publicada
por un minimo de 20 dias corridos (este plazo puede ser reducido a la
mitad).

e LR: Licitaciones mayores o iguales a’5.000 UTM, debera estar publicada
por un minimo de 30 dias corridos.
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L. Segun el monto de las licitaciones se solicitard a los oferentes una garantia de
seriedad de la oferta y sus montos respectivamente se clarificaran de la siguiente
forma:

e Licitacion hasta las 100 UTM: Garantia de $250.000.-

e Licitacion hasta las 1.000 UTM: Garantia de $500.000.-

e Licitacion hasta las 2.000 UTM: Garantia de $500.000.-

e Licitacion hasta las 5.000 UTM: Garantia de $1.000.000.-

M. En contrataciones superiores a las 2.000 UTM el otorgamiento de la garantia de
seriedad de la oferta serd obligatorio.

De acuerdo a recepcién de Bienes o Servicios y Facturas:

A. El administrativo del Departamento de Adquisiciones y Contratos o el
solicitante del respectivo Departamento, Area o Establecimiento de la
Corporacion Municipal tendrd un plazo de 8 dias para manifestar su
disconformidad o conformidad con respecto a los bienes o servicios contratados
0 adquiridos, siendo responsable de su revision dentro de dicho plazo.

B. La disconformidad con un producto o servicio deberd expresarse, mediante
correo electronico al administrativo de adquisiciones, del que quede registro
permanente para proceder con la devolucion respectiva de la guia de despacho.
No podran pasar mas de 8 dias corridos desde la recepcion de la factura, guia
de despacho, boleta y la devolucién de la misma cuando proceda.

C. Una vez recibidos los bienes o servicios conformes, el solicitante del
Establecimiento, Area o Departamento debera firmar copia de la factura y guia
de despacho, posteriormente el proveedor remitird factura original al
Departamento de Contabilidad, correo de responsable de facturas
facturas@contacto.cmq.cl . Por su parte el solicitante del Establecimiento,
Departamento o Area enviard la recepcion conforme a la Corporacion
Municipal de Quilpué.

D. Por ninguna circunstancia se podran recibir facturas o boletas por servicios o
bienes no prestados.

E. Posterior a la emision de la Orden de Compra el proveedor tendrd 60 dias
corridos para prestar o entregar los bienes o servicios en cuestion, de lo contrario
se procederda a la anulacion de esta.
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11. MECANISMOS DE COMPRA

Todo requerimiento ante la necesidad de adquirir un bien o servicio debe ajustarse al Plan
Anual de Compras del periodo en curso, ademas es importante llevar un control de la
ejecucion del presupuesto asignado a cada Departamento, Establecimiento o Area de la
Corporacion Municipal de Quilpué.

Es responsabilidad de cada Departamento, Establecimiento o Area requirente programar
sus compras y hacer llegar las solicitudes al Departamento de Adquisiciones y Contratos,
de acuerdo a lo calendarizado en cada Plan Anual de Compras.

Las adquisiciones se realizaran mediante los siguientes mecanismos del Sistema Chile
Compra: Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo
(excepcional), Compra Agil, de acuerdo con la normativa vigente.

Todo Requerimiento debe ser debidamente fundado, expresando claramente los motivos
para justificar la necesidad de adquirir el bien o servicio. A su vez se debe incorporar la
descripcidn detallada del bien o servicio especifico, de manera de ser identificable ante la
variedad de productos o servicios similares.

A. COMPRAS INFERIORES A3 UTM

Las compras inferiores a 3 UTM se excluyen del sistema de Informacion de Compras
Publica, en virtud del Art. 53, letra (a) del Reglamento de la Ley N°19.886. Sin perjuicio
de lo cual, estas adquisiciones se deberan informar al portal de www.mercadopublico.cl
cuando los proveedores se encuentren inscritos en dicho portal.

En este tipo de adquisiciones, para el proceso de compra de un bien o servicio cuyo valor
sea inferior a 3 UTM se debera presentar a lo menos 3 cotizaciones y su respectiva
Resolucion fundada del Secretario General que fundamenta la adquisicion.

En el caso de decidir realizar este tipo de compras a través del portal de Mercado Publico,
se encuentra afecta al cumplimiento de la totalidad de las disposiciones normativas
contenidas en la Ley y su Reglamento.
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B. COMPRAS Y/O CONTRATACIONES MAYORES A 3 UTM Y MENORES A 10

En estos casos y en virtud del Art. 53, letra (b) del Reglamento de la Ley N°19.886 el
Departamento de Adquisiciones y Contratos, resolvera efectuar Tratos Directos, de acuerdo
a las siguientes reglas:

e Se asigna segun resolucion fundada N° 003/2023 que, a partir de enero a diciembre
del 2023, cada Establecimiento recibird un fondo fijo (FOFI) mensual para gastos
generales y de urgencias menores.

e Cuando la solicitud corresponda al instructivo FOFI y el monto sea acorde a lo
establecido para cada establecimiento, departamento o area.

e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente
la razén o motivo que origine su adquisicion, lo cual deberé quedar explicitado en la
respectiva solicitud de compra.

www.cmq.cl

C. Costo | Establecimiento Monto
Z-701 Secretaria de Secretaria General $250.000.-
Z-701 Secretaria de RR.HH. $300.000.-
H-410 Director Depto. Proyectos $2.000.000.-
Z-701 Director de Informatica $3.000.000.-
Z-702 Secretaria de Educacion $400.000.-
Z-703 Director Area de Salud $200.000.-
Z-701 Intersector $100.000.-
Z-706 Bienestar $100.000.-
Z-701 Secretaria Administracion y Finanzas | $100.000.-
C. Costo | Establecimiento Monto
A-39 Liceo Guillermo Gronemeyer $300.000.-
A-40 Liceo Comercial Alejandro Lubet $400.000.-
E-431 Colegio Andrés Bello Lopez $200.000.-
H-405 Liceo Politécnico Marga Marga $300.000.-
F-434 Liceo Técnico Profesional Mannheim | $300.000.-
D-348 Colegio Ignacio Carrera Pinto $200.000.-
H-409 Liceo de Gastronomiay Turismo $400.000.-
D-416 Escuela Manuel Bulnes Prieto $300.000.-
D-417 Colegio Guardiamarina Gmo. Zafiartu | $400.000.-
D-426 Escuela Eleuterio Ramirez $200.000.-
D-430 Colegio Fernando Durén Villarroel $300.000.-
D-437 Colegio José Miguel Infante $200.000.-
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D-438 Colegio Jorge Rock Lara $200.000.-
D-439 Escuela Gaspar Cabrales $200.000.-
E-423 Escuela Dario Salas $200.000.-
F-429 Centro Educacion de Adultos $300.000.-
F-436 Escuela Luis Cruz Martinez $400.000.-
G-428 Escuela Theodor Heuss $200.000.-
H-402 Escuela Especial $200.000.-
G-418 Escuela Teniente Serrano $200.000.-
G-419 Escuela Los Molles $200.000.-
G-420 Escuela Santiago Bueras $200.000.-
G-433 Escuela Delfina Alarcén $200.000.-
C. Costo | Establecimiento Monto
S-501 CESFAM Quilpué $350.000.-
S-502 Consultorio Belloto Sur $350.000.-
S-503 Posta Rural Colliguay $100.000.-
S-504 Consultorio Pompeya $350.000.-
S-505 CESFAM Aviador Acevedo $350.000.-
S-505 Farmacia Central $100.000.-
S-507 SAPU Belloto Sur $100.000.-
S-508 CESFAM Ivan Manriquez $350.000.-
S-509 CECOSF Retiro $200.000.-
S-510 Moévil Dental $80.000.-
S-517 SAPU Pompeya $100.000.-
S-568-10 | SAPU Aviador Acevedo $100.000.-
Z-703 Capacitacion $100.000.-
Z-708 Farmacia Municipal Dr. Waldo Vidal |$100.000.-
Z-709 Farmacia el Belloto $100.000.-
S-583 Consultorio Movil $200.000.-
S-582 Centro de Trazabilidad $100.000.-
Pago Movilizacion, Equipos y varios
Z-704 Convenios. $300.000.-
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C. COMPRAS Y/O CONTRATACIONES MAYORES A10UTM Y MENORES
A 30 UTM MEDIANTE COMPRA AGIL.

Las Compras Agiles corresponden a una modalidad de compra abierta, de amplio acceso
y competitiva, en la que los organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a
través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto igual o menor a 30
UTM. Junto con ello, los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus
productos, segun lo prescribe el Reglamento de Compras Pablicas en su Articulo 10 bis
(Decreto Supremo 250).

La Unidad o Establecimiento solicitante via sistema de adquisiciones (Proexsi) indicara al
Departamento de Adquisiciones y Contratos la solicitud de un bien a adquirir y/o servicio
a contratar junto con sus especificaciones, plazo de publicacién, monto maximo de la
contratacion, plazo de entrega de los bienes y/o servicios y cualquier otro antecedente que
sea necesario para adjudicar a un proveedor determinado.

Seguln lo estipulado en la Directiva de Contratacion Publica N°35 de la Direccién de
Compras Publicas, la Compra Agil “no requiere la dictacion de una resolucion fundada
que autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emisién de la Orden de
Compra, aceptada por el proveedor”. Ello permite que la contratacién sea mas expedita,
ya que la fundamentacion requiere Gnicamente dar cuenta de un hecho objetivo que la
justifique, como lo es el monto de la contratacion, sin necesidad de mayores fundamentos.

El Departamento de Adquisiciones y Contratos seleccionara al proveedor que acredite las
mejores condiciones para el cumplimiento de las necesidades que solicita la unidad
requirente.

Posteriormente a la aprobacion de los antecedentes del requerimiento, el Departamento de
Adquisiciones y Contratos procedera a emitir la Orden de Compra y enviar al proveedor
mediante el portal de Mercado Publico.

No sera permitido al Establecimiento Requirente realizar adquisiciones a través de Compra
Agil del mismo producto o servicio en un plazo menor a 6 meses, salvo que se autorice
excepcionalmente por Resolucion fundada del Secretario General de la Corporacion
Municipal de Quilpue.

Queda estrictamente prohibido y en funcion del cumplimiento de la normativa nacional y
el presente Manual, proceder con acciones tendientes a fraccionar procesos de adquisicion
a fin de sobre utilizar la modalidad de compra agil.
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D. COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE CONVENIO MARCO

El Convenio Marco constituye una modalidad de compras segin lo establecido en el
articulo 2° nimero 14 del Decreto Supremo 250 del Ministerio de Hacienda, que contiene
el reglamento de la Ley 19.886, donde se consideran diversos catalogos electrénicos de
bienes y servicios.

En toda compra existira la opcion de revisar si el requerimiento se encuentra disponible
en Convenio Marco, en caso de resultar positivo, se efectuara el procedimiento de compra
y contratacion por Convenio Marco, por medio de la plataforma de Mercado Pdblico.

E. COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PUBLICA

El Departamento de Adquisiciones y Contratos ser& la unidad encargada de resolver y
ejecutar estas compras y contrataciones.

El requirente o solicitante debera respaldar la adquisicién o contratacion, detallando los
parametros necesarios en las especificaciones técnicas, cuando el valor del bien y/o
servicio sea inferior a 1.000 UTM y superior a 30 UTM.

Asi mismo, el requirente o solicitante debera ingresar la solicitud de compra al sistema de
adquisiciones (Proexsi) de la Corporacion Municipal de Quilpué para luego de ser visada
por los jefes de programa y posteriormente visar el presupuesto disponible, de esta forma
llegaré al Departamento de Adquisiciones y Contratos. El Profesional Encargado de los
Contratos deberéa considerar lo siguiente:

e Ladescripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

e Objeto 0 motivo del contrato o compra.

e Requisitos que deben cumplir los oferentes.

e Criterios de evaluacion.

e Etapasy Plazos de la Licitacion (modalidades, aclaracion, entrega, apertura, etc.)

e Formasy Modalidad de Pago.

e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

¢ Nombre y Medio del Contacto en la Institucion.

e Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

e Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

e Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el
estado.

e Laforma de designacion de la Comision Evaluadora.
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La solicitud pasara por el Jefe o Referente de Programa, cuando lo solicitado sea
financiado con  Subvencion General de Educacion en el caso del Area de Educacion o
con Per cépita, en el Area de Salud, también debera responder ante solicitudes que sean
financiados con recursos especiales PIE, SEP, Pro-retencion, Refuerzo, FAEP, HPV,
JUNJI y de Programas de Salud.

Posteriormente, la solicitud y sus especificaciones técnicas seran entregadas al
Departamento de Adquisiciones y Contratos, quienes deberdn revisar las Bases de
Licitacion para visar lo requerido y publicaran la Licitacion en la plataforma de Mercado
Publico. Sera responsabilidad del requirente el monitoreo de los plazos establecidos en las
Bases de Licitacion.

e ELABORACION DE BASES DE LICITACION
Las licitaciones deberan contar con Bases Administrativas y Técnicas necesarias.

Bases Técnicas: Los bienes y/o servicios requeridos deberdn estar suficientemente
especificados en las Bases Técnicas o Términos Técnicos de Referencia que se elaboren
con la informacién remitida por el Requirente o solicitante, a fin de evitar aumentar la
importancia de los criterios técnicos de evaluacion. La responsabilidad de la elaboracion
de las Bases Técnicas recaera siempre en el Establecimiento, Departamento o Area
solicitante.

En el caso de que la solicitud de adquisicion o contratacion de bienes y servicios esté
relacionada con tecnologias de la informacion, las bases técnicas deben elaborarse con
asesoria del Departamento de Informatica, al igual que la solicitud de Obras Civiles, que
deben ser creadas con el acompafiamiento de la Direccidn de Proyectos e Infraestructura.

Bases Administrativas: Las bases administrativas se agruparan de acuerdo al valor de la
licitacion y al proceso de formulacién de las mismas. Para licitaciones inferiores a 1.000
UTM (Licitaciones de Baja Complejidad) se generardn bases en la plataforma de
Mercado Puablico al momento de ingresar la solicitud, completando el formulario
preestablecido en la plataforma. Las bases administrativas seran acompariadas por bases
técnicas que cada solicitante debera incorporar al momento de ingresar la solicitud al
sistema de adquisiciones (Proexsis).

Por otra parte, las licitaciones que contemplen un valor igual o superior a las 1.000 UTM
(Licitaciones de Alta Complejidad), se gestionaran con bases administrativas
preestablecidas por la Corporacion Municipal de Quilpué y visadas por el Departamento
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Juridico, las cuales se diferencian de acuerdo a las caracteristicas de la solitud, siendo
estas, de Prestacion de Servicios, Adquisicion de Bienes y Proyectos de Obras Civiles,
estas bases se adjuntaran en la plataforma de Chile Compra al momento de ingresar la
solicitud. Este proceso de licitacion serd ejecutado por el Analista Profesional de
Contratos. La responsabilidad de la elaboracién de las Bases Administrativas recaera
siempre en el Departamento de Adquisiciones y Contratos.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886 y su reglamento, junto con la responsabilidad de cada
funcionario dentro del proceso.

e CONTENIDOS DE LAS BASES DE LICITACION

Introduccion o Generalidades

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién

Calificacion e idoneidad de los participantes, lo cual serd validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o

que estén disponibles en el portal Chile Compra.

o Entregay Apertura de las ofertas (Modalidades)

o Definicién de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

o Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado, etc.

o Modalidad de Pago

o Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
cuando corresponda.

o Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion
Multas y Sanciones

o Nombre y Medio de contacto en la Institucion presenten o que estén disponibles en

el portal Chile Compra.

o O O O O
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e REVISION Y APROBACION DE LAS BASES DE LICITACION.

Una vez hechas las Bases de Licitacion y en caso de que corresponda, el Administrativo
de Adquisiciones y Contratos generara la resolucion que aprueba las bases, para luego
enviarla junto al bases de la licitacion a la validacion (Visacion) del Departamento Juridico
para su revision y Visto Bueno. Tras el visado del Departamento Juridico, el Secretario
General revisara y validara el formulario de bases en el Sistema de Informacion, revisara
y firmara la resolucién que aprueba las bases, otorgando de este modo su autorizacion. En
caso de que existan observaciones por parte del Departamento Juridico y no dé su Visto
Bueno, se devuelven los documentos al Departamento de Adquisiciones y Contratos para
su correccion.

e PUBLICACION DE LAS BASES DE LICITACION.

El Secretario General de la Corporacion Municipal autorizara, a través del Sistema de
Informacion, la publicacion de la Licitacion y enviara al Departamento de Adquisiciones
y Contratos la resolucién que aprueba las bases, documento que el Jefe del Departamento
de Adquisicion 'y Contratos utiliza como respaldo para publicar en
www.mercadopublico.cl.

e PRESENTACION DE OFERTAS

El llamado a presentar ofertas deberd publicarse en el Sistema de Informacion y
deberd cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Art. 24 del Reglamento de
la Ley N°19.886

e MONITOREO DE LA LICITACION.

Es responsabilidad del Solicitante o Requirente el monitoreo de los plazos establecidos en
las Bases de la Licitacion y responder las consultas técnicas. En caso de que esta
contratacion conlleve un contrato o sean consultas administrativas, que puedan afectar
administrativamente el proceso, estas respuestas deben ser visadas por el Departamento
de Control de la Corporacion Municipal de Quilpué.
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e CONTACTOS DURANTE LA LICITACION Y ACALARACIONES.

Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores
podréan formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion de Mercado Puablico, no pudiendo los proveedores contactarse de ninguna
otra forma con la Corporacion Municipal de Quilpué o sus funcionarios, por la respectiva
licitacion, durante el curso del proceso.

La Corporacion Municipal de Quilpué pondré las referidas preguntas en conocimiento de
todos los proveedores interesados, a través del Sistema de Informacion de Mercado
Publico, sin indicar el autor de las mismas.

La Corporacion Municipal a través de su Departamento de Adquisiciones y Contratos
debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacién de Mercado
Publico dentro del plazo establecido en las Bases.

La Corporacion Municipal de Quilpué no podréa tener contactos con los Oferentes, salvo a
través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y
cualquier otro contacto especificado en las Bases.

e EVALUACION DE LA OFERTAS.

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos
de publicacion de la Bases de la Licitacion en el Portal de Mercado Pablico, se procedera
a la apertura de las ofertas, de acuerdo al valor de la licitacion la apertura sera realizada
por el Administrativo de Adquisiciones y Contratos (hasta 1.000 UTM) o por la Comision
Evaluadora (igual o superior a 1.000 UTM), en este proceso se deben comparar y evaluar
las ofertas.

La Comision Evaluadora o el Administrativo de Adquisiciones y Contratos cuando
corresponda, serd la que proponga quién es el (los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso. El informe que realice el Administrativo
de Adquisiciones y Contratos cuando corresponda o la Comision Evaluadora en donde
propongan el (los) adjudicado(s) debera ser enviado al Departamento de Control de la
Corporacion Municipal de Quilpué para su revision.

Es obligatorio para que se Adjudique, enviar todos los respaldos para que el Departamento
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de Adquisicion y Contratos logre adjudicar via www.mercadopublico.cl.

Es obligacion tanto del Administrativo de Adquisiciones y Contratos como de la Comision
Evaluadora y sus integrantes elaborar, imprimir y firmar la Declaracion de Conflicto de
Intereses, la que debe ser ejecutada el dia que el Administrativo de Adquisicion y
Contratos o la Comision Evaluadora realiza la apertura de ofertas.

De surgir algun conflicto de interés, el funcionario debera comunicar a la Comision
Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de reemplazarlo como
integrante de la Comision Evaluadora.

La composicion de la comision evaluadora, con excepcion de los asesores externos que la
integren, deberan al menos en una oportunidad, haber aprobado la prueba de acreditacion
que efectua la Direccion ChileCompra.

Los miembros de la Comision Evaluadora deberan ser designados con anterioridad a la
fecha de apertura de las ofertas. De esta manera los integrantes de dicha comision podran
estar presentes durante el acto de apertura, lo que les permitird resolver cualquier
cuestionamiento que surja de esa instancia.

Se deberé evitar que un mismo funcionario o un mismo grupo reducido de funcionarios,
integre permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a la misma materia en
particular.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal de trabajo,
donde sus responsabilidades son:

- La asistencia de todos sus miembros a las sesiones.

- Sesionar de manera continua.

- Dejar constancia escrita en actas del contenido de sus deliberaciones.

e CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacidn son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligacion que todas las Licitaciones cuenten con un proceso de evaluacion, por lo cual
los criterios de evaluacion se podran clasificar en:
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Criterios _Econdmicos: Precio final del producto o servicio (que incluye

o Criterios Técnicos: Garantia post venta de los productos, experiencia del oferente

y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, cobertura, entre otros.

o Criterios Administrativos: Ante un mayor cumplimiento de presentacion de los

antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes
(Declaraciones juradas o simples de diversos indoles, garantia de seriedad de la

oferta, entre otros)

Estas variables deben estar asociadas a variables cuantificables y deben estar asociadas a
ponderadores en funcion de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de

contratacion.

Variable

Descripcion Evaluacion

Ponderacion

Precio

El menor monto ofrecido
segln items o por la
sumatoria total.

Entre un 40% hasta un
55%, seguin la cantidad de
criterios a evaluar.

Calidad Técnica

La mejor calidad segun
certificaciones de calidad,
caracteristicas  técnicas.
La solicitud debe tener
incorporada las
especificaciones técnicas
detalladas,  con los
requerimientos minimos
solicitados.

Entre un 30% y un 45%
de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

Plazo de Entrega

Al menor
despacho.

plazo de

Entre un 20% y un 35%,
segin la premura del
servicio o adquisicion de
un bien.

Servicio de Asistencia

Duracion de garantias de

Entre un 20% y un 45%,

proveedor en el rubro en

Técnica mantencion y/o de acuerdo con la calidad
reparacion, plazos de de la garantia.
respuesta 'y soluciones
ante incidencias,
coberturas ofrecidas,
entre otros.
Experiencia Experiencia del Entre un 5% y un 10%,

por item.
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\ el que se desempefia. \

La sumatoria total de las ponderaciones debe conseguir un total de 100%.
Los puntajes para cada variable se designaran de la siguiente forma:

o PRECIO

Se aplicaré el analisis del menor costo en relacion a cada oferta, de acuerdo a la siguiente
formula:

Pje Oi = (Oe/Oi) *30% (porcentaje variara segin % que se lo otorgue a la variable
Precio)

Donde,

Pje Oi: Puntaje obtenido por oferente i
Oe: Oferta mas conveniente

Oi: Oferta del oferente i

o CALIDAD TECNICA
Se otorgaran puntajes en base al siguiente ranking relativo a las ofertas:

- 100 puntos a la primera mejor oferta en calidad técnica (mayor cantidad de
certificaciones, mejores condiciones técnicas o mayor rendimiento).

- 80 puntos a la segunda mejor oferta en calidad técnica.

- 60 puntos a la tercera mejor oferta en calidad técnica.

- 40 puntos a la cuarta mejor oferta en calidad técnica.

- 20 puntos a las siguientes ofertas.

- 0 puntos a las ofertas que no presenten antecedentes evaluables.

o PLAZO DE ENTREGA

Se evaluara este item de acuerdo a la siguiente formula, segln el menor plazo en relacion
con cada oferta:

Pje Pi = (Pe/Pi) * 20 (porcentaje variara segun % que se lo otorgue a la variable Plazo)

Donde, Pje Pi: Puntaje obtenido por oferente i
Pe: Plazo mas conveniente
Pi: Plazo del oferente i
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o SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA

Segln duracién de garantias de mantencion y/o de reparacion, plazos de respuesta y
entrega de soluciones.

- 100 puntos a la primera mejor oferta en asistencia técnica (mayor cobertura y/o
plazos).

- 75 puntos a la segunda mejor oferta en asistencia técnica.

- 50 puntos a la tercera mejor oferta en asistencia técnica.

- 25 puntos a la cuarta mejor oferta en asistencia técnica.

- 0 puntos a las siguientes ofertas.

o EXPERIENCIA

Se evaluara la experiencia del oferente segun su curriculum y la cantidad de afos en el
rubro o en el mercado, en la elaboracién del bien o en el desarrollo de servicios de similar
naturaleza, entre otros. Se debera respaldar de acuerdo a lo solicitado en el requerimiento.

e ACTA O INFORME DE EVALUACION

El resultado del trabajo realizado por el Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Contratos o la Comision de Evaluacion quedara registrado en un Acta o
Informe de Evaluacién firmada por el Administrativo del Departamento de Adquisiciones
y Contratos o por todos los miembros de la comision evaluadora y debe anexarse a la
Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion. Esta Acta o
Informe debera ser enviada al Departamento de Control de la Corporacién Municipal para
su revision.

e GENERACION RESOLUCION ADJUDICACION

El Departamento de Adquisicién y Contratos procede a generar la Resolucién de
Adjudicacion y la entregara para su Visto Bueno del Departamento Juridico. Esta
resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron y en caso que
la Licitacion contemple un contrato, debe individualizar al profesional Encargado o
Administrador del contrato.
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e APROBACION RESOLUCION DE ADJUDICACION Y PUBLICACION
EN WWW.MERCADOPUBLICO.CL

La Resolucion de Adjudicacion con los Visto Bueno del Departamento Juridico es enviada
por el Departamento de Adquisiciones y Contratos al Secretario General de la Corporacion
Municipal de Quilpué quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion,
firmara la resolucion y la derivara al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos,
quien procede a realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Cabe destacar que, al momento de ser aprobada la Resolucion de Adjudicacion, el
Director/a de Administracion y Finanzas (DAF) generara el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria y firmara el Compromiso Presupuestario, registrando el N° ID
correspondiente, asi como la ratificacion de la cuenta presupuestaria.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debe adjuntarse al momento de
adjudicarse la correspondiente Licitacion.

Finalmente, si la Licitacion contempla un contrato, se envian los antecedentes del proceso
al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo contrato.

e CONDICIONES PARA EL CASO DE READJUDICACIONES:

- Desistimiento de firmar contrato o incumplimiento de las demas condiciones y requisitos
establecidos en las bases.

Se procede a:
Emitir resolucion que fundamenta la readjudicacion.

e Adjudicacion al oferente que sigue en puntaje al adjudicatario inicial
e Plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de la adjudicacion original
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F. ELABORACION DE CONTRATO Y EMISION DE ORDEN DE COMPRA.

Elaboracion de Contratos: Los contratos seran redactados por el Departamento Juridico
otorgandoseles a los abogados/as las facultades necesarias para que introduzcan las
clausulas que estimen convenientes para resguardar los intereses de la Corporacion
Municipal de Quilpué. En el caso de la escrituracion de Contratos que provengan previa
Licitacion, estos deberan contener las clausulas que se encuentren previamente contenidas
en las Bases de la Licitacion respectiva, velando de esta forma el principio rector de
Estricta Sujecion a las Bases.

Una vez creado el Contrato el Departamento Juridico lo enviara al Analista Profesional de
Contratos para que gestione las firmas de este. Para la suscripcion del contrato el Analista
Profesional de Contratos, gestionara con el proveedor adjudicado la correcta entrega de
todos los antecedentes solicitados. Una vez suscrito el Contrato el Analista Profesional de
Contratos debera enviarlo nuevamente al Departamento Juridico.

¢ CREACION DE RESOLUCION QUE APRUEBA CONTRATO.

Una vez suscrito el contrato, el Departamento Juridico generara la resolucion que apruebe
el contrato, la cual sera firmada por el Secretario General de la Corporacién Municipal de

Quilpué.

La resolucion que aprueba el contrato, asimismo, autorizard la emision de la respectiva
Orden de Compra.

Emision de Orden de Compra: Los contratos iguales o inferiores a las 100 UTM, se
celebraran administrativamente mediante la emisién de Orden de Compra aceptada por el
proveedor.

e ANEXAR CONTRATO A WWW.MERCADOPUBLICO.CL
El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato deben ser

enviados por el Departamento Juridico al Departamento de Adquisiciones y Contratos,
para anexarlo en la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl.
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G. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES.

La gestion de contratos: significa hacer cumplir las “reglas de negocio” entre la
Corporacién Municipal de Quilpué y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso
y manejando de manera eficaz y eficiente su cumplimiento. Una vision integral incluye
ademas la gestion post entrega (0 post venta), la evaluacion de los contratos, el registro y
uso de la informacion generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar
mejores decisiones

El Departamento de Adquisiciones y Contratos mantendrd y actualizara una base de datos,
de manera que contenga la informacion completa de cada contrato.

El Analista Profesional de Contratos del Departamento de Adquisiciones y Contratos,
llevard un seguimiento de la vigencia de los contratos y dard avisos a las Areas,
Departamentos y Establecimientos solicitantes para gestionar renovaciones o finiquitos de
los mismos.

Por otra parte, el Establecimiento, Area o Departamento requirente es el responsable del
seguimiento y cumplimiento de lo comprometido con el proveedor.

Administrador del Contrato: El solicitante de dicho requerimiento quedara como el
Administrador del Contrato, esto se vera reflejado en el mismo Instrumento Juridico, como
contraparte técnica, supervisor o ITO, de acuerdo al tipo de contrato. En circunstancias
que se produzca un incumplimiento contractual, el Administrador del Contrato respectivo
debera dar conocimiento inmediatamente al Departamento de Adquisiciones y Contratos
por medio de correo electronico institucional para hacer valer clausulas de multa o de
término del contrato en cuestion.

De la gestion de proveedores: Corresponderd al Departamento de Adquisiciones y
Contratos en de cada proceso Licitatorio, solicitar a través de la ficha que identifica el ID
de cada Licitacion, la inscripcién en el registro www.chileproveedores.cl, de los
proponentes que participan en cada proceso propuesta publica y que son adjudicatarios en
éste, conforme a lo dispuesto en el capitulo IX: "Registro de Proveedores", del Reglamento
de la Ley N°19886.
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H. GESTION DE RECLAMOS

Los proveedores podran ingresar sus reclamos de los procesos de Adquisiciones por medio
de la plataforma de mercado puablico, los cuales deberan contener la identificacion del
reclamante, la del reclamo, del proceso cuestionado, y los antecedentes en los que funda
el reclamo.

Los reclamos seran recibidos por el Departamento de Control por medio de la plataforma
de Mercado Publico, quienes deberan preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, o
bien solicitar a quien competa el reclamo, para preparar con dicha informacion la respuesta
y luego gestionar en la plataforma. Las respuestas seran publicadas en un plazo no mayor
a 48 horas habiles.

I. COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PRIVADA

Normativa aplicable: Las normas aplicables para el procedimiento de compra a través de
Licitacion Privada deben ser las mismos que en una Licitacion Publica, dispuestos en el
presente manual punto 10, letra D, salvo lo dispuesto en normas especiales.

Requisito de procedencia: Se podré realizar una Licitacion Privada, previa Resolucién
fundada del Secretario General que la autorice, y publicada en el Sistema de Informacion
de Chile Compra, en conformidad a lo establecido en el Art. 8 de la ley N°19.886 de
Compras Publicas y Art.10 del Reglamento de Compras Publicas.

NUmero minimo de invitados: La invitacion efectuada por la Corporacion Municipal de
Quilpué, en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un minimo de
tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que
son objeto de la Licitacién Privada.

La Corporacion Municipal de Quilpué podréa efectuar la contratacion, cuando habiéndose
efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de
los invitados se excusa 0 no muestra interés en participar.

Eleccion de los Oferentes: La Entidad Licitante deberd invitar a Proveedores respecto de
los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

La Entidad Licitante podra preferir a aquellos Proveedores que estén inscritos en el
Registro de Proveedores.
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J. COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE TRATO DIRECTO
(EXCEPCIONAL)

Las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios a través de Trato o Contratacion
Directa, es un mecanismo excepcional establecido en nuestro Ordenamiento Juridico y
procede so6lo cuando concurran una de las causales estipuladas en el Art. 8 de la Ley
N°19.886 y del Art. 10 del Decreto Supremo 250 del Ministerio de Hacienda, que contiene
el Reglamento de la Ley N°19.886.

Para los tratos directos, cualquiera sea la causal o monto, la autorizacion debera ser
solicitada, por parte de la unidad o Establecimiento requirente mediante Memorandum u
otro, al Secretario General de la Corporacion Municipal de Quilpué, quien podra aprobar,
rechazar u observar dicha solicitud, exceptuédndose las adquisiciones via compra &gil (art.
10 bis del Reglamento de la Ley 19.886) y aquellas que puedan efectuarse con exclusion
del sistema (Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886).

Seré la unidad o Establecimiento requirente, quien debera acreditar la ocurrencia de la
causal respectiva, para optar a este procedimiento de compra excepcional, basandose en la
normativa y los fundamentos de hecho que correspondan

Todo Trato o Contratacién Directa para ser autorizado debe constar en una Resolucion del
Secretario General de la Corporacién Municipal de Quilpué debidamente fundamentado
tanto en cuanto a la causal como a las circunstancias de hecho que lo amerita. Dicha
Resolucién debidamente fundada debera publicarse en el Portal Mercado Publico dentro
de las 24 horas siguientes a su dictacion, segun indica el art. 50 del Reglamento de la Ley
19.886 y su respectiva excepcion.

La Resolucion del Secretario General de la Corporacion Municipal de Quilpué que
autoriza el Trato o Contratacion Directa debera ser redactada por el Departamento de
Adquisiciones y Contratos

El Trato Directo deberd contener Bases Técnicas, cantidad de cotizaciones respectivas
(segun lo indicado por la Ley 19.886 y su Reglamento) y deméas documentos segin lo
indicado en el Articulo 57 letra d) del reglamento de la Ley 19.886.
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12. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La solicitud deberé de indicar el funcionario encargado de recepcionar los bienes, servicios
u obras correspondientes, mientras que el Departamento de Adquisiciones y Contratos sera
responsable de la recepcidon y registro de los bienes que se almacenen en la Bodega de la
Administracion Central de la Corporacion Municipal de Quilpue.

Es importante que el funcionario responsable de recepcionar los bienes o servicios,
verifique que los articulos (bienes muebles) correspondan a lo solicitado en la Orden de
Compra o Contrato correspondiente y genere el Certificado de Recepcion Conforme, para
posteriormente subir dicho documento a la plataforma de Mercado Publico, cambiando el
estado de la Orden de Compra publicada en el portal desde el estado de “Aceptada” a
“Recepcion Conforme”.

13. PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

Una vez recepcionados los bienes y/o servicios conformes, el Director de la unidad
solicitante (Establecimiento, Area o Departamento) o en quien éste delegue esta facultad,
debera dar el visto bueno a la factura, mediante firma, nombre y timbre de la unidad,
debiendo remitirla al Departamento de Adquisiciones y Contratos quienes la adjuntaran
con la Orden Compra y entregaran al Departamento de Administracion y Finanzas (DAF)
para su pago oportuno.

Los pagos a los proveedores deberan efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes
a la recepcion de la factura, salvo excepciones legales que establezcan un plazo distinto.
En las bases de licitacion o contratos, segun corresponda, se podré establecer un plazo de
pago de hasta 60 dias corridos, pero debera ser fundado por el Secretario General o quien
lo subrogue.

Para proceder al pago se requerira que la Corporacion certifique la recepcién conforme de
los bienes o servicios adquiridos dentro del mismo plazo que existe para rechazar la
factura, esto es, 8 dias corridos.

En ningun caso se deberan recibir facturas o boletas por servicios no prestados o bienes
no entregados.
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14. POLITICAS DE INVENTARIO

El encargado de Activo fijo velard por aprovisionar los bienes muebles adquiridos que no
seran usados o consumidos inmediatamente por el &rea solicitante, que podran ser, Salud,
RR.HH., Farmacia o Finanzas, por lo cual cada area solicitante se encargara de coordinar la
custodia de sus bienes muebles.

Sera responsabilidad del solicitante recibir y revisar los bienes adquiridos en el lugar
prestablecido previamente, para posteriormente gestionar custodia en Bodega.

Se realizarén inventarios a todo bien mueble que contemple un valor igual o superior a las 3
UTM, para establecimientos educacionales, centros de salud y bodega central, esté se
realizard una vez al afio, mientras que en las farmacias se realizard inventario dos veces al
afio. En este proceso participaran Profesionales del area de Activo Fijo.

15. CONTROL DE GARANTIAS.

Las garantias se pueden otorgar a través de Boletas de Garantias Bancarias, Vale a la Vista,
Pdlizas de Seguro de ejecucion inmediata, Certificados de Fianza, las cuales deberan ser
pagadas a la vista y tener el caracter de irrevocables.

Tratdndose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la Corporacion
Municipal debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si
requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta, cuando se solicite las bases
deberan establecer el monto y plazo de vigencia minima.

El adjudicatario deberd entregar la garantia de fiel cumplimiento a la Corporacion
Municipal, al momento de suscribir el contrato, a menos que en las bases se establezca
algo distinto. Si la garantia de fiel cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo
indicado, la Corporacion podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el
contrato definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

Las garantias recibidas por la institucion en resguardo del cumplimiento de los respectivos
contratos seran registradas por la Tesorera del Departamento de Contabilidad.

La unidad solicitante se encargara de llevar el seguimiento del cumplimiento de las
garantias en cuanto a su vencimiento, renovacion y devolucion.
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16. SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS

El Reglamento de la Ley 19.886, en su articulo 106, sefiala que cada entidad sera
responsable de clasificar los servicios a contratar segin sus caracteristicas en servicios
personales y servicios personales especializados utilizdndose los procedimientos de
convenio marco, licitacion pablica, privada y trato directo, con las particularidades que se
precisan en los articulos 107 y siguientes.

Los Servicio personales Especializados son aquellos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quienes
los provea o presta sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas, como
por ejemplo arte, asesorias en estrategias organizacional o comunicacional, capacitaciones
con especialidades unicas en el mercado, entre otras. Esta modalidad est4 pensada para la
contratacion de servicios que generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual,
inherentes a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente importante la
comprobada experiencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido.

La resolucién fundada del Secretario General de la Corporacion Municipal de Quilpué que
apruebe las bases de licitacion o autorice el trato directo, segun corresponda, debera
expresar los motivos que justifican la clasificacion de un servicio como especializado y
las razones por las cuales esas funciones no puedan ser realizadas por personal de la propia
entidad.

Excepcionalmente cuando se trate de la contratacibn de Servicios Personales
Especializados Menores a 1.000 UTM, se podra efectuar una contratacion directa con un
determinado proveedor, previa verificacion de su idoneidad. La Resolucion Fundada que
autorice este Trato o Contratacion Directa debe sefialar la naturaleza especial del servicio
requerido, la justificacion de su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este tipo
de procedimiento, dicha resolucion debe publicarse en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl

e REGLAS ESPECIALES PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PERSONALES ESPECIALIZADOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA:

Se realiza un llamado a Licitacién en los mismos términos sefialados en el punto 10 letra
E del presente Manual, con las siguientes reglas especiales:

o ETAPA DE PUBLICACION

Se debe realizar por el aplicativo de “licitaciones” en “Crear Licitacion”, luego de ello al
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desplegarse la plantilla de Tipo y Nombre de Adquisicion, se debe seleccionar el Tipo de
Adquisicion la opcidon “Licitacion Publica Servicios Personales Especializados (LS)” y
continuar con el procedimiento normal de licitacion, con las siguientes salvedades:

A) La plantilla de “Etapas y Plazos Obligatorios” se agregan las siguientes fechas:

- Fecha cierre presentacion antecedente de idoneidad técnica corresponde a la
fecha y hora limite de recepcion de los antecedentes para evaluar la idoneidad
técnica de los proveedores. Este plazo debe ser de 10 dias corridos como
minimo a contar de la fecha de publicacion.

- Fecha de Adjudicacion es una fecha obligatoria para cualquier proceso
Licitatorio y no solo para la Contratacion de Servicios Profesionales
Especializados.

B) En la Plantilla “Criterios de Evaluacion” primero se deben definir los criterios de
Idoneidad Técnica seleccionando los que el sistema le proporciona o agregar uno
nuevo. Posteriormente, debe definir los criterios de evaluacion de la Licitacion.

Se requerird documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que permitan
su seleccion.

Durante esta fase se podréa establecer un periodo de consultas de los proveedores.
o ETAPA DE PRESELECCION

Recibidos los antecedentes, la Comision Evaluadora, debera realizar una preseleccion de
oferentes, para ello previamente verificar la ldoneidad Técnica de los proveedores que
participen en el proceso de seleccion, segin la complejidad técnica requerida, la que
abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provision del servicio segin lo
establecido en las bases. Se consideraran, entre otros criterios, la revision de antecedentes
académicos relacionados al servicio requerido, la trayectoria laboral afin, las referencias
de servicios similares, encuestas a clientes que recibieron servicios comparables, pruebas
técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a
los servicios solicitados.

La Comision Evaluadora elaborard un Acta con un listado de los proveedores
preseleccionados y sus puntajes (cuadro comparativo). Esta Acta debe ser enviada al
Departamento de Control de la Corporacion Municipal de Quilpué para su Revision, tras
su visto bueno, el Acta sera publicada por el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Contratos en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl en el ID del proceso
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correspondiente.
o PRESENTACION DE OFERTAS, SELECCION Y NEGOCIACION

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos publicara el Acta de preseleccion,
y aquellos oferentes que hayan pasado esta etapa, deberan presentar sus ofertas Técnicas
y Econdmicas dentro del tiempo que indican las bases (plazo minimo de 10 dias corridos
desde la notificacion de los oferentes seleccionados).

Una vez recibidas las Ofertas Técnicas y Econdmicas, la Comision Evaluadora calificard
segin los criterios de evaluacion establecidos en las Bases de la Licitacion,
confeccionando un Ranking con los puntajes obtenidos

Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje aspectos
especificos de su oferta. En todo caso, estas modificaciones no podran alterar el contenido
esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado. De lo
anterior, debera darse cuenta en la resolucion de adjudicacion. Si no se llegare a acuerdo
con el proveedor, se podra negociar con uno 0 mas sucesivamente en orden descendente
segun el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

La Resolucion de Adjudicacion del Secretario General debe dar cuenta si hubo
notificacion. El resultado del proceso se publicard en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl en el ID del proceso correspondiente.

o REGLAS ESPECIALES PARA LOS ANTEPROYECTOS DE
ARQUITECTURA O URBANISMO Y LOS PROYECTOS DE
URBANISMO QUE CONSIDEREN ESPECIALIDADES:

Tratandose de los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo, o proyectos de Arquitectura
o Urbanismo que consideren especialidades, éstos podran licitarse de acuerdo al
procedimiento regulado en el titulo anterior denominado “Reglas Especiales para la
Contratacion de Servicios Personales Especializados Mediante Licitacion Publica”,
considerando las particularidades que se precisan a continuacion:

Cuando se consideren criterios economicos para evaluar los anteproyectos de Arquitectura
0 Urbanismo, o los proyectos de Arquitectura o Urbanismo, las ponderaciones de aquellos
no podran superar el 25%, en relacion a los otros criterios de evaluacion establecidos en
las Bases de la respectiva Licitacion.

En la etapa de evaluacién de las Ofertas, la Comision Evaluadora nombrada por el
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Secretario General debera estar integrada por a los menos 5 funcionarios, debiendo ser la
mayoria de ellos de profesién Arquitecto.

Las Bases de Licitacion podran establecer que la identidad de los oferentes, sean éstos
personas naturales o juridicas, no sera conocida por la Comisién Evaluadora sino una vez
adoptada la decision final por parte del Secretario General.

o REGLAS ESPECIALES PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PERSONALES ESPECIALIZADOS MEDIANTE TRATO @)
CONTRATACION DIRECTA MENORES A 1.000 UTM:

Excepcionalmente, tratandose de Servicios Profesionales Especializados de un monto
inferior a 1.000 UTM, las entidades podran efectuar una contratacion directa con un
determinado proveedor, previa verificacion de su idoneidad. La resolucion fundada del
Secretario General que autorice este trato directo debera sefialar la naturaleza especial del
servicio requerido, la justificacion de su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a
este tipo de procedimiento, la que debera publicarse en el Sistema de Informacion.

En cuanto a su procedimiento se realiza aplicando las reglas del Trato o Contratacion
directa en los términos sefialados en el punto 10, “De acuerdo al monto asociado y la
modalidad de compra” letra C y el punto 11 letra J del presente Manual, con las siguientes
reglas especiales:

El Establecimiento solicitante debe incluir en su solicitud: el servicio a contratar y las
competencias requeridas al proveedor como las estimaciones referenciales del valor de los
servicios a contratar. Asi como también la solicitud debe contener la individualizacion del
proveedor que se pretende contratar.

Posteriormente, se debera invitar a través del Sistema de Informacion de Mercado Publico
a un proveedor que se estime pudiera contar con las competencias necesarias para ejecutar
el servicio y realizar una verificacion de su idoneidad, segun la complejidad técnica
requerida, que abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provision del servicio
segun lo establecido en los requerimientos, tales como revision de antecedentes
académicos relacionados al servicio requerido, trayectoria laboral afin, referencias de
servicios similares, encuestas a clientes que recibieron servicios comparables, pruebas
técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a
los servicios solicitados. Para todos los elementos subjetivos se procurard considerar la
mayor cantidad de antecedentes provenientes de fuentes distintas.

Si el proveedor no fuese idoneo o0 no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en
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las mismas condiciones sefialadas.

La oferta econdmica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a través del Sistema
de Informacién de Mercado Publico y se evaluara si cumple con las especificaciones
técnicas establecidas en los requerimientos y con el presupuesto del servicio requerido. Se
podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econdmica, en base a las
especificaciones requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacién el contrato
respectivo, si lo hubiere.

GMQ Abierta g Transparente
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17. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR
POSIBLES FALTAS A LA PROBIDAD.

Con la finalidad de dar cumplimiento al Principio de Probidad, todo funcionario de la
Corporacién Municipal de Quilpué tiene el deber de abstenerse de intervenir en los asuntos
y participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad,
comunicando la situacion al superior jerarquico. En consecuencia, cada una de las compras
0 contrataciones que la Corporacion Municipal realice, los funcionarios de la Comisién
Evaluadora que participan en la evaluacion de ofertas como el Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y Contratos cuando corresponda, deben consignar por
escrito que no les afecta circunstancia alguna que les reste imparcialidad para desempefar
sus funciones de evaluadores, para lo cual firmaran una Declaracion Jurada Simple donde
se indique que el funcionario no se encuentra afecto a ninguna incompatibilidad ni
conflicto de intereses que le impida participar como integrante de la Comision de
Evaluacidn de la licitacion en cuestién. De esta forma se resguarda el cumplimiento a las
normas de probidad y eventuales conflictos de intereses, en cada contratacion.

Para la firma de las declaraciones, se agruparan las adquisiciones o contrataciones en dos
tipos:

Comision de Evaluacion designada para evaluar ofertas en Licitacion: En este caso,
cada una de los funcionarios que forman parte de la Comisién de Evaluadora, deberan
firmar el acta de evaluacion de ofertas que incluira la declaracion jurada que indique que
los evaluadores no tienen conflicto de intereses. Esto sera igualmente aplicable para el
Administrativo de Adquisiciones en la Licitaciones inferiores a 1.000 UTM.

Compras _a través de Convenio Marco: En este caso, serdn los integrantes del
Departamento de Adquisiciones y Contratos de la Corporacion Municipal de Quilpué, los
responsables de los procesos de compras, deberan firmar una declaracién global que sefiale
que no tienen conflicto de intereses con los proveedores en Convenio Marco y, en el caso
de presentarse, se marginaran del proceso.

Finalmente, con el objeto de cumplir con lo establecido en el articulo 4, N°7, de la Ley
N°20.370, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios, todos los integrantes de las Comisiones Evaluadoras,
deberan ser informados en la plataforma www.leylobby.gob.cl, junto con el acto
administrativo que la designe. Lo anterior es igualmente aplicable para el Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y Contratos cuando sean Licitaciones inferiores a 1.000 UTM. La
responsabilidad del envio de esta informacion sera del Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Contratos de la Corporacion Municipal de Quilpué. Dicho envio se
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realizard mediante correo electronico dirigido al Administrador de la Plataforma Ley del
Lobby, dentro del plazo de 3 dias habiles, desde que la resolucion que designé a la
Comisién Evaluadora, se encuentre totalmente tramitada.

Los Mecanismos de Control Interno que la Corporacion Municipal de Quilpué realizard
para promover la transparencia en las compras pubicas, asi como la probidad e integridad
en el actuar de los funcionarios de la referida Corporacién que participan en los procesos
de adquisiciones y contrataciones, y eliminar las malas précticas en la gestion de compras
de los organismos publicos que transan en la plataforma www.mercadopublico.cl seran las
siguientes:

e CONTROLES INTERNOS

o Sdlo el personal de la Corporacion Municipal de Quilpué podra iniciar solicitudes
de compras. Cada solicitud de materiales y/o servicios seran autorizados por el
Director del Establecimiento Solicitante, Jefe de Programa, Director del Area,
Director de Departamento de Administracion y Finanzas (DAF) y Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Contratos; en caso de adquisiciones o contratos
superiores a 80 UTM se requerird la Autorizacion del Secretario General de la
Corporacién Municipal de Quilpué. Estas autorizaciones se realizaran mediante el
Sistema de Adquisiciones (Proexsi).

o Cada solicitud de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios sera visada
por el Director/a de Administracion y Finanzas, quien tiene responsabilidad
presupuestaria para el tipo de erogacion.

o Distincién en la asignacion de roles y responsabilidades durante el curso del
proceso de compra, de este modo, el rol de integrante de la Comisién Evaluadora
no debiera confundirse con el de aquel funcionario que elabor6 las bases, ni con el
asesor juridico de la comision, ni con el rol de la autoridad competente que debe
adoptar la decision de adjudicacion, ni menos con los funcionarios encargados de
la administracion de contratos.

o Solicitar a todos los miembros de la Comision Evaluadora una Declaracion Jurada
gue contenga un compromiso de confidenciales en cuanto al contenido de las bases
y a todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

o Solicitar a todos los miembros de la Comision Evaluadora la suscripcion de
declaraciones juradas en la que se expresen no tener conflicto de interés alguno en
relacién a los actuales o potenciales oferentes en el respectivo proceso licitatorio.

o Prevencion de conflicto de intereses: interese propios y familiares, regalos y uso
de publicos, contrataciones publicas y litigios judiciales.

o Hacer bases no excluyentes.
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e MANEJO DE |INCIDENTES Y CONTROL DE PROBIDAD
ADMINISTRATIVA

La Corporacion Municipal de Quilpué siempre dara solucion a todos los problemas que se
pudieran generar producto de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

e INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Corporacion Municipal de Quilpué, contenidas en el presente Manual,
que afecten la transparencia, probidad y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion y actos que atenten contra la probidad administrativa.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, el Departamento
de Control de la Corporacion Municipal de Quilpué emitira un informe en el que sugerira
al Secretario General de la Corporacion Municipal de Quilpué las acciones a seguir.

e INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares que involucren a funcionarios
de la Corporacién Municipal de Quilpué, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente manual, que afecten la transparencia, probidad y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion y actos que atenten contra la probidad administrativa.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, el
Departamento de Control de la Corporacién Municipal Quilpué emitird un informe en el
sugerird al Secretario General de la Corporacion Municipal de Quilpué las acciones a
sequir.

e AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS INCIDENTES

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de adquisiciones dolosas, o que atente
contra la probidad o los principios y valores de la Corporacion Municipal de Quilpué, sera
calificada por el Secretario General, el que podré instruir las indagaciones o sumarios
administrativos que correspondan para establecer las responsabilidades administrativas
y/o conforme a su gravedad hara la denuncia pertinente a las autoridades o instituciones
competentes, y/o accionar penal y civilmente ante los Tribunales de Justicia competentes.
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18. USO DEL SISTEMA DE LA INFORMACION.

El uso de Mercado Publico estara sujeto a lo previsto en la Ley N°19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de Compras), su
Reglamento aprobado por el Decreto de Hacienda N° 250, de 2004, y normas
complementarias, asi como los criterios consignados en las respectivas politicas y
condiciones de uso, que se dictaran especialmente al efecto.

La Corporacion Municipal de Quilpué, regida por la Ley de Compras Publicas, debera
agregar a los requerimientos que se explicitan en las Bases de Licitacion o Términos de
Referencia, una clausula en la que se exija a los proveedores la inscripcion en Chile
Proveedores para poder contratarlos.

La Corporacién Municipal de Quilpué debe realizar sus adquisiciones, obras civiles y
contrataciones de servicios que correspondan a través del sistema de informacién
www.mercadopublico.cl, debiendo utilizar s6lo este medio y todas sus funcionalidades
para ello. Esto implica que deberan seleccionar y completar oportunamente todos los
campos o items que se encuentren disponibles en el sistema de Chile Compra para cada
proceso de adquisicion.

Finalmente, en cuanto al uso del sistema de informacién, la Corporacion Municipal de
Quilpué debera sujetarse a los Términos, Politicas y Condiciones de Uso, indicados en
www.chilecompra.cl.
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3UTM
Nombre Descripcion Requisitos Tipo Ejecutor Sucesores Documentos
Identificacion de | EI  Administrativo  del | -Monto hasta 3 UTM | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
una Necesidad Establecimiento identifica | ($183.000) del Establecimiento
una necesidad Establecimiento | ¢Aprueba?
Si: Procede
No: Rechaza
Creacion de | EI  Administrativo  del | -Especificaciones -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
Solicitud en el | Establecimiento Técnicas del bien o del Establecimiento
Sistema ingresara al sistema de | servicio. Establecimiento | ¢Aprueba?
Adquisiciones (Proexsi) la Si: Procede
solicitud con todas sus No: Rechaza
especificaciones, la cual se
enviard al Jefe  del
Establecimiento para su
aprobacion.
Revision de | El Jefe del Establecimiento | - Que solicitud se ajuste | -Proexsi Jefe de | Jefe de | S/D
Solicitud recibira  la  solicitud, | a Planificacion Anual y Establecimiento | Programa
revisara y enviara al Jefe | a Presupuesto ¢Aprueba?
del Programa. econémico Si: Procede
No: Rechaza
Revision El Jefe del Programa | -Solicitud de | -Proexsi Jefe de | Director Area S/D
Presupuestaria y | recibird en el sistema de | adquisicion de bien o Programa ¢Aprueba?
Planificacion adquisiciones (Proexsi) | servicio debe cumplir Si: Procede
Anual informacion la solicitud y | con Planificacién Anual No: Rechaza
revisara si cumple con la |y Presupuesto
Planificacion Anual para | Econémico
encasillar la  solicitud
dentro de la planificacion
realizada por cada
establecimiento a principio
de afio, también revisar el
Presupuesto ~ Econdmico
con el que cuenta cada
establecimiento.
Posteriormente a la
revision del Jefe del
Programa, se enviara la
solicitud al Director/a del
Area.
Autorizacion del | De aprobarse la solicitud -Proexsi Director/a  de | Administrativo | S/D

Director/a de Area

por €l Jefe del Programa, se

Area

de
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procederd a solicitar la
autorizacion del/la
Director/a  del  Area
correspondiente  a la
solicitud. Luego se envia
por medio del mismo
sistema al departamento de
Adquisiciones.

Adgquisiciones
¢Aprueba?

Si: Procede
No: Rechaza

Recepcion
Solicitud por el
Departamento de
Addquisiciones y
Contratos

El departamento de
Adquisiciones
recepcionara por medio del
sistema adquisiciones
(Proexsi) la solicitud de la
adquisicion de un bien o
servicio. EI Administrativo
de Adgquisiciones y
Contratos  revisara  las
cotizaciones adjuntas,
identificando la Modalidad
de Compra (Convenio
Marco — Compra Agil —
Trato Directo) mas
conveniente  para  su
adquisicién, considerando
montos y plazos.

-Cotizaciones
-Especificaciones
Técnicas

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adgquisiciones

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

Convenio Marco

En caso de considerar que
la Modalidad de compra
mas conveniente sea por
medio del catalogo del
Convenio  Marco, se
procederd a realizar un
cuadro comparativo con los
productos solicitados y se
adjudicard al méas barato,
para posteriormente
generar la  Orden de
Compra.

-Especificaciones
Técnicas
-Cotizaciones

-Proexsi
-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad  de
Compra

Compra Agil

En caso de no encontrar el
bien en el catdlogo del
Convenio Marco 0
considerar que los montos
son mas altos en
comparacién  con  las
cotizaciones recibidas, se
procederd a cotizar por
medio de una Compra Agil,
subiendo la solicitud a la
plataforma de Mercado

-Especificaciones
Técnicas
- 3 Cotizaciones

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D
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Puablico para  recibir
cotizaciones de los
proveedores, adjudicar al
ma&s conveniente y generar
la respectiva Orden de
Compra.

Casos
Excepcionales

VAR

Excepcionalmente en caso
de solicitar una adquisicion
por medio de un proceso
especial FOFI se realizara
con documentacion fisica.

-Proexsi

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adquisiciones y
Contratos

-R-24
-Transaccién
Bancaria
-Instructivo
de FOFI

Proceso de
Autorizaciones

El Jefe de Adquisiciones y
Contratos autorizard la
Orden de Compra y pasara
al Director/a del Area para
realizar el mismo
procedimiento.

-Mercado
Plblico

Jefe de
Adquisiciones y
Contratos

Director/a de
Area

S/D

Proceso de
Autorizaciones

El/La Director/a de Area
autorizard la Orden de
Compra y procederd a
enviar a la Directora de
Administracién y Finanzas
para su aprobacion.

-Mercado
Plblico

Director/a de
Area

Directora de
Administracién
y Finanzas

S/D

Gestion de envio
Orden de Compra
al Proveedor

Posterior a la autorizacion
de la Directora de
Administracién y Finanzas,
la Orden de Compra
volvera al Administrativo
de Adquisiciones para su
envio al
Proveedor/Contratista

-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Proveedor /
Contratista

S/D

Recepcidn
Conforme

El Proveedor / Contratista
deberd enviar el bien o
prestar el servicio segun
corresponda, mientras que
el  Administrativo  del
Establecimiento debera dar
recepcion conforme  del
bien o servicio adquirido.
La Recepcién Conforme
junto a la factura firmada
seré enviada al
Administrativo de
Adgquisiciones.

-Mercado
Publico

Administrativo
del
Establecimiento

Administrativo
de
Adgquisiciones y
Contratos

-Recepcién
Conforme
-Factura
Firmada

Despacho a Pago

El  Administrativo  de

-Mercado

Administrativo

Jefe de

-Factura
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Adquisiciones y Contratos Puablico de Contabilidad y | -Orden  de
despachara a pago la Orden Adgquisiciones y | Contratos Compra

de Compra junto con la Contratos -Recepcién
factura al Departamento de Conforme
Contabilidad.

Pago El jefe de contabilidad -Mercado Jefe de | Tesoreria -Factura
recepcionada la Orden de Publico Contabilidad -Orden  de
Compra, factura y Compra
Recepcion Conforme para -Recepcion
contabilizar y Conforme
posteriormente  Tesoreria
pagara al
Proveedor/Contratista

GMQ Abierta y Transparente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Compras inferioresa 3 UTM
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B. Matriz de Procedimiento Compras mayores 3 UTM he inferiores a 30 UTM

30 UTM
Nombre Descripcion Requisitos Tipo Ejecutor Sucesores Documentos
Identificacion | EI  Administrativo del | -Monto hasta 30 UTM | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
de una | Establecimiento ($1.800.000) del Establecimiento
Necesidad identifica una necesidad. Establecimiento | ¢Aprueba?
Si: Procede
No: Rechaza

Creacién de | EI Administrativo del | -Especificaciones -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/ID
Solicitud en el | Establecimiento Técnicas del bien o del Establecimiento
Sistema ingresard al sistema de | servicio. Establecimiento | ;/Aprueba?

adquisiciones (Proexsi) la Si: Procede

solicitud con todas sus No: Rechaza

especificaciones, la cual

se enviard al Jefe del

Establecimiento para su

aprobacion.
Revision  de | El Jefe del | - Que solicitud se | -Proexsi Jefe de | Jefe de | S/ID
Solicitud Establecimiento recibird | ajuste a Planificacién Establecimiento | Programa

la solicitud, revisard y | Anualy aPresupuesto ¢Aprueba?

enviard al Jefe del | econémico Si: Procede

Programa. No: Rechaza
Revision El Jefe del Programa | -Solicitud de | -Proexsi Jefe de | Director Area S/ID
Presupuestaria | revisara en el sistema de | adquisicion de bien o Programa ¢Aprueba?
y Planificacion | adquisiciones (Proexsi) la | servicio debe cumplir Si: Procede
Anual solicitud y revisard si | con Planificacion No: Rechaza

cumple con la | Anual y Presupuesto

Planificacion Anual para | Econémico.

encasillar la solicitud

dentro de la planificacion

realizada  por cada

establecimiento a

principio de afo, también

revisar el Presupuesto

Econdmico con el que se

cuenta para cada

solicitud. Posteriormente

a la revision del Jefe del

Programa, se enviard la

solicitud al Director/a del

Area
Autorizacion De aprobarse la solicitud -Proexsi Director/a  de | Administrativo | S/D

del Director/a
de Area

por él Jefe del Programa,
se procederd a solicitar la
autorizacion del/la
Director/a  del  Area

Area

de
Adquisiciones
¢Aprueba?

Si: Procede

www.cmq.cl

GMQ Abierta y Transparente
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correspondiente  a la
solicitud. Luego se envia
por medio del mismo
sistema de adquisiciones
(Proexsi) al
Departamento de
Adquisiciones y
Contratos.

No: Rechaza

Recepcion
Solicitud por
el
Departamento
de
Adgquisiciones
y Contratos

El Departamento de
Adquisiciones y
Contratos  recepcionara
por medio del sistema de
adquisiciones (Proexsi) la
solicitud de la
adquisicién de un bien o
servicio. El
Administrativo de
Adquisiciones y
Contratos revisara las
cotizaciones  adjuntas,
identificando la
Modalidad de Compra
(Convenio Marco -
Compra  Agil) maés
conveniente para su
adquisicion,
considerando montos y
plazos.

-Cotizaciones
-Especificaciones
Técnicas

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

Convenio
Marco

En caso de considerar que
la Modalidad de compra
mas conveniente sea por
medio del catdlogo del
Convenio  Marco, se
procederd a realizar un
cuadro comparativo con
los productos solicitados
y se adjudicard al mas
barato, para
posteriormente generar la
Orden de Compra.

-Especificaciones
Técnicas
-Cotizaciones

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

Compra Agil

En caso de no encontrar
el bien en el catalogo del
Convenio Marco o
considerar  que  los
montos son mas altos en
comparacién con las
cotizaciones recibidas, se
procederd a cotizar por

-Especificaciones
Técnicas
- 3 Cotizaciones

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D
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medio de una Compra
Agil,  subiendo la
solicitud a la plataforma
de Mercado Publico para
recibir cotizaciones de los
proveedores y adjudicar
al mas conveniente y
generar la  respectiva
Orden de Compra.

Proceso de | El Jefe de Adquisiciones -Mercado Jefe de | Director/a  de | S/ID
Autorizacione | y Contratos autorizara la Puablico Adquisiciones y | Area
S Orden de Compra y Contratos

pasara al Director/a del
Area para realizar el
mismo procedimiento.

Proceso de | El/La Director/a de Area -Mercado Director/a  de | Director/a  de | S/D
Autorizacione | autorizara la Orden de Puablico Area Administracion
S Compra y procedera a y Finanzas

enviar al Director de

Administracién y

Finanzas para su
aprobacion.

Gestion de | Posterior a la -Mercado Administrativo Proveedor /| SID
envio Orden | autorizacién de la Puablico de Contratista

de Compra al | Director/a de Adgquisiciones y

Proveedor Administracion y Contratos

finanzas, la Orden de
Compra  volverd  al

Administrativo de
Adgquisiciones para su
envio al
Proveedor/Contratista
Recepcion El Proveedor / Contratista -Mercado Administrativo | Administrativo | -Recepcion
Conforme deberd enviar el bien o Publico del de Conforme
prestar el servicio segin Establecimiento | Adquisiciones y | -Factura
corresponda,  mientras Contratos Firmada

que el Administrativo del
Establecimiento  debera
dar recepcion conforme
del bien o servicio
adquirido, de lo contrario,
dard conocimiento al
Administrativo de
Adquisiciones por correo
electrénico por su
disconformidad, para su
proceder. La Recepcion
Conforme junto a la
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factura firmada seréd
enviada al
Administrativo de
Adquisiciones.
Despacho a | El Administrativo de -Mercado Administrativo | Jefe de | -Factura
Pago Adquisiciones Publico de Contabilidad -Orden  de
despachara a pago la Adquisiciones Compra
Orden de Compra junto -Recepcion
con la factura al Conforme
Departamento de
Contabilidad.
Pago El jefe de contabilidad -Mercado Jefe de | Tesoreria -Factura
recepcionada la Orden de Puablico Contabilidad -Orden  de
Compra, factura vy Compra
Recepcion Conforme -Recepcion
para  contabilizar vy Conforme
posteriormente Tesoreria
pagara al
Proveedor/Contratista

GMQ Abierta y Transparente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Compras mayores a las 3 UTM he inferiores
alas30 UTM
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C. Matriz de Procedimiento Compras mayores a las 30 UTM he inferiores a las 100

UTM

100 UTM
Nombre Descripcion Requisitos Tipo Ejecutor Sucesores Documentos
Identificacion de | EI Administrativo del | -Monto hasta 100 | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
una Necesidad Establecimiento UTM ($6.000.000) del Establecimiento

identifica una Establecimiento | ¢Aprueba?

necesidad. Si: Procede

No: Rechaza

Creacién de | EI Administrativo del | -Especificaciones -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/ID
Solicitud en el | Establecimiento Técnicas del bien o del Establecimiento
Sistema ingresara al sistema de | servicio. Establecimiento | ;/Aprueba?

adquisiciones (Proexsi) Si: Procede

la solicitud con todas No: Rechaza

sus especificaciones, la

cual se enviara al Jefe

del Establecimiento

para su aprobacion.
Revision de | El Jefe del | - Que solicitud se | -Proexsi Jefe de | Jefe de | S/ID
Solicitud Establecimiento ajuste a Planificacion Establecimiento | Programa

recibird la solicitud, | Anualy a Presupuesto ¢Aprueba?

revisara y enviara al | econémico Si: Procede

Jefe del Programa. No: Rechaza
Revision El Jefe del Programa | -Solicitud de | -Proexsi Jefe de | Director Area S/ID
Presupuestaria y | revisard en el sistemade | adquisicién de bien o Programa ¢Aprueba?
Planificacion adquisiciones (Proexsi) | servicio debe cumplir Si: Procede
Anual la solicitud y revisara si | con Planificacion No: Rechaza

cumple con la
Planificacion ~ Anual
para  encasillar la

solicitud dentro de la
planificacién realizada

por cada
establecimiento a
principio de afio,
también  revisar el
Presupuesto

Economico con el que
se cuenta para cada
solicitud.

Posteriormente a la
revision del
coordinador, se enviara
la solicitud al director/a
del area

Anual y Presupuesto
Econdmico.
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Director/a de Area

De aprobarse la
solicitud por él Jefe del
Programa, se procedera
a solicitar la
autorizacion del/la
Director/a del Area
correspondiente a la
solicitud. Luego se
envia por medio del
mismo  sistema  de
adquisiciones (Proexsi)
al Departamento de
Adquisiciones y
Contratos.

-Proexsi

Director/a de
Area

Administrativo
de
Adquisiciones
¢Aprueba?

Si: Procede
No: Rechaza

S/D

Recepcion
Solicitud por el
Departamento de
Adquisiciones

El Departamento de
Adquisiciones y
Contratos recepcionara
por medio del Sistema
de Adquisiciones
(Proexsi) la solicitud de
la adquisicion de un
bien o servicio. El
Administrativo de
Adquisiciones revisard
las cotizaciones
adjuntas, identificando
la  Modalidad de
Compra (Convenio
Marco — Licitacién
Publica) mas
conveniente para su
adquisicion,
considerando montos y
plazos.

-Cotizaciones
-Especificaciones
Técnicas

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

Convenio Marco

En caso de considerar
que la Modalidad de
compra més
conveniente sea por
medio del catédlogo del
Convenio Marco, se
procedera a realizar un
cuadro comparativo con
los productos
solicitados y se
adjudicara al maés
barato, para
posteriormente generar
la Orden de Compra o

-Especificaciones
Técnicas
-Cotizaciones
-Prestacion
prolongada en el
tiempo se oficializa
con un Contrato

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adquisiciones y
Contratos

S/D
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Contrato (Creacion de
requisitos para
considerar la creacién
de un Contrato) segln
requerimiento.

Modalidad de
Compra

Licitacion
Pudblica

En caso de no encontrar
el bien en el catalogo
del Convenio Marco o
considerar que los
montos son mas altos en
comparacién con las
cotizaciones recibidas,
se procedera realizar
una Licitacion Publica,
subiendo la solicitud a
la  plataforma  de
Mercado Publico para
recibir cotizaciones de
los proveedores,
adjudicar  al mas
conveniente y generar
la respectiva Orden de
Compra o Contrato
(Creacion de
requisitos para
considerar la creacién
de un Contrato) segin
requerimiento.

-Especificaciones
Técnicas

- 3 Cotizaciones
-Prestacion
prolongada en el
tiempo se oficializa
con un Contrato
-Publicacion minima
de 5 dias corridos

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe

de

Adquisiciones y

Contratos

S/D

Gestion de
Contrato

En el caso de solicitar
un Contrato, el
Administrativo de
Adgquisiciones
procederd a gestionar
antecedentes necesarios
para la redaccién del
contrato.

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones

Departamento
Juridico

S/D

Visacion
Contrato

Una vez redactado el
Contrato se solicitara la
visacion del
Departamento de
Juridico para proceder
con el envio al
Proveedor/Contratista
(Se salta al proceso de
envio de Contrato al
Proveedor).

-Mercado
Publico

Departamento
Juridico

Jefe

de

Adquisiciones y

Contratos

S/D

Proceso de
Autorizacion

El Jefe de
Adquisiciones y

-Mercado
Publico

Jefe de
Adquisiciones y

Director/a
Area

de

S/D
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Contratos autorizara la Contratos
Orden de Compra y
pasara al Director/a del
Area para realizar el
mismo procedimiento.

Proceso de | El/La Director/a de -Mercado Director/a  de | Director/a  de | S/D
Autorizaciones Area autorizara la Publico Area Administracién
Orden de Compra y y Finanzas
procedera a enviar a la
directora/a de
Administracién y
Finanzas  para  su
aprobacién.
Autorizacion Posteriormente a la - Mercado | Director/a  de | Secretario S/ID
Secretario General | autorizacion de la Publico Administracion | General
autorizacion de la y Finanzas

Directora de DAF al ser
un monto superior a los

$5.000.000.- se

procedera a solicitar la

autorizacion del

Secretario General
Gestion de envio | Posterior a la -Mercado Administrativo | Proveedor /| SID
Orden de Compra | autorizacion de la Publico de Contratista
al Proveedor Directora de Adgquisiciones y

Administracion y Contratos

finanzas, la Orden de
Compra volverad al

Administrativo de
Adgquisiciones para su
envio al

Proveedor/Contratista
Envio de Contrato al

Proveedor.
Recepcion El Proveedor / -Mercado Administrativo | Administrativo | -Recepcion
Conforme Contratista deberd Publico del de Conforme
enviar el bien o prestar Establecimiento | Adquisiciones y | -Factura
el  servicio  segun Contratos Firmada

corresponda, mientras
que el Administrativo
del Establecimiento
deberd dar recepcion
conforme del bien o
servicio adquirido. La
Recepcién  Conforme
junto a la factura
firmada seré enviada al
Administrativo de
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Adquisiciones y
Contratos.

Despacho aPago | EI Administrativo de -Mercado Administrativo | Jefe de | -Factura
Adquisiciones y Publico de Contabilidad -Orden  de
Contratos despachara a Adquisiciones y Compra
pago la Orden de Contratos -Recepcion
Compra junto con la Conforme

factura al Departamento
de Contabilidad.

Pago El Jefe de Contabilidad -Mercado Jefe de | Tesoreria -Factura
recepcionada la Orden Publico Contabilidad -Orden  de
de Compra, factura y Compra
Recepcién  Conforme -Recepcion
para contabilizar 'y Conforme

posteriormente
Tesoreria pagara al
Proveedor/Contratista

GMQ Abierta y Transparente
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UTM
1.000 UTM
Nombre Descripcion Requisitos Tipo Ejecutor Sucesores Documentos
Identificacion | EI  Administrativo del | -Monto hasta 1.000 UTM | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
de una | Establecimiento ($60.000.000) del Establecimiento
Necesidad identifica una necesidad. Establecimiento | ¢Aprueba?
Si: Procede
No: Rechaza

Creacién de | EI Administrativo del | -Especificaciones -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
Solicitud en el | Establecimiento Técnicas del bien o del Establecimiento
Sistema ingresard al Sistema de | servicio. Establecimiento | ¢Aprueba?

Adquisiciones (Proexsi) Si: Procede

la solicitud con todas sus No: Rechaza

especificaciones, la cual

se enviard al Jefe del

Establecimiento para su

aprobacion.
Revision  de | El Jefe del | - Que solicitud se ajuste a | -Proexsi Jefe de | Jefe de | S/D
Solicitud Establecimiento recibird | Planificacién Anual y a Establecimiento | Programa

la solicitud, revisard y | Presupuesto econdmico ¢Aprueba?

enviard al Jefe del Si: Procede

Programa. No: Rechaza
Revision El Jefe del Programa | -Solicitud de adquisicién | -Proexsi Jefe de | Director Area S/D
Presupuestaria | revisara en el Sistema de | de bien o servicio debe Programa ¢Aprueba?
y Planificacion | Adquisiciones (Proexsi) | cumplir con Planificacion Si: Procede
Anual la solicitud y revisard si | Anual y Presupuesto No: Rechaza

cumple con la | Econémico.

Planificacion Anual para

encasillar la solicitud

dentro de la planificacién

realizada  por cada

establecimiento a

principio de afo, también

revisar el Presupuesto

Econdmico con el que se

cuenta para cada

solicitud. Posteriormente

a la revision  del

coordinador, se enviara la

solicitud al director/a del

area
Autorizacion De aprobarse la solicitud -Proexsi Director/a  de | Administrativo | S/D

del Director/a
de Area

por él Jefe del Programa,
se procedera a solicitar la

Area

de
Adgquisiciones
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autorizacion del/la
Director/a  del  Area
correspondiente  a la
solicitud. Luego se envia
por medio del mismo
Sistema de Adquisiciones
(Proexsi) al
Departamento de
Adquisiciones y
Contratos.

¢Aprueba?
Si: Procede
No: Rechaza

Recepcién
Solicitud por
el
Departamento
de
Adquisiciones

El Departamento de
Adquisiciones y
Contratos  recepcionara
por medio del Sistema de
Adquisiciones (Proexsi)
la  solicitud de la
adquisicién de un bien o
servicio. El
Administrativo de
Adquisiciones  revisara
las cotizaciones adjuntas,
identificando la
Modalidad de Compra
(Convenio Marco -
Licitacion Publica) mas
conveniente para su
adquisicion,
considerando montos y
plazos.

-Cotizaciones
-Especificaciones
Técnicas

-Proexsi
-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adguisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

Convenio

Marco (Gran
Compra)

En caso de considerar que
la Modalidad de compra
mas conveniente sea por
medio del catdlogo del
Convenio  Marco, se
procederd a realizar un
cuadro comparativo con
los productos solicitados
y se adjudicard al mas
barato, para
posteriormente generar el
Contrato.

-Especificaciones
Técnicas
-Cotizaciones

-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

En caso de no encontrar
el bien en el catalogo del
Convenio Marco o
considerar  que  los
montos son mas altos en
comparacién con las
cotizaciones recibidas, se

-Especificaciones
Técnicas

- 3 Cotizaciones
-Publicacion minima de
10 dias corridos

- Licitaciones < 100 y >
1.000

-Mercado
Plblico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D
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procederd realizar una
Publica Licitacion Publica,
subiendo la solicitud a la
plataforma de Mercado
Pablico para recibir
cotizaciones de  los
proveedores, adjudicar al
mas  conveniente y
generar el  respectivo

Contrato.
Gestion  de | En el caso de solicitar un -Mercado Administrativo | Departamento S/D
Contrato Contrato, el Publico de Juridico
Administrativo de Adguisiciones y
Adquisiciones y Contratos

Contratos procedera a
gestionar  antecedentes
necesarios  para la
redaccion del contrato.

Visacion Una vez redactado el -Mercado Departamento Jefe de | S/D
Contrato Contrato se solicitara la Publico Juridico Adquisiciones y
visacion del Contratos

Departamento de Juridico
para proceder con el

envio al
Proveedor/Contratista
Firma Se solicitara la firma del -Mercado Administrativo | Secretario S/D
Secretario representante  legal - Publico de General
General Secretario General Adquisiciones y
Contratos
Gestion de | ElI Contrato volvera al -Mercado Administrativo Proveedor /| SID
envio de | Administrativo de Publico de Contratista
Contrato  al | Adquisiciones y Adquisiciones y
Proveedor Contratos para su envio al Contratos
Proveedor/Contratista
Recepcion El Proveedor / Contratista -Mercado Administrativo | Administrativo | -Recepcion
Conforme debera enviar el bien o Pablico del de Conforme
prestar el servicio segin Establecimiento | Adquisiciones y | -Factura
corresponda,  mientras Contratos Firmada

que el Administrativo del
Establecimiento  debera
dar recepcion conforme
del bien o servicio
adquirido. La Recepcidén
Conforme junto a la
factura firmada serd
enviada al
Administrativo de
Adquisiciones y




BAQUEDANO 960, QUILPUE

&
MESA CENTRAL: 32 3140400

Contratos.

Despacho a | EI Administrativo de -Mercado Administrativo | Jefe de | -Factura

Pago Adquisiciones y Puablico de Contabilidad -Orden  de
Contratos despachard a Adgquisiciones y Compra
pago con el Contrato Contratos -Recepcion
junto con la factura al Conforme
Departamento de
Contabilidad.

Pago El Jefe de Contabilidad -Mercado Jefe de | Tesoreria -Factura
recepcionara el Contrato, Puablico Contabilidad -Orden  de
factura 'y  Recepcion Compra
Conforme para -Recepcién
contabilizar y Conforme
posteriormente Tesoreria
pagara al

Proveedor/Contratista

GMQ Abierta y Transparente
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5.000 UTM
Nombre Descripcion Requisitos Tipo Ejecutor Sucesores Documentos
Identificacion de | EI  Administrativo  del | -Monto hasta 5.000 | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
una Necesidad Establecimiento  identifica | UTM ($300.000.000) del Establecimiento
una necesidad. Establecimiento | ¢Aprueba?
Si: Procede
No: Rechaza
Creacién de | EI  Administrativo  del | -Especificaciones -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
Solicitud en el | Establecimiento ingresara al | Técnicas del bien o del Establecimiento
Sistema sistema de adquisiciones | servicio. Establecimiento | ¢;Aprueba?
(Proexsi) la solicitud con Si: Procede
todas sus especificaciones, la No: Rechaza
cual se enviard al Jefe del
Establecimiento  para su
aprobacion.
Revision de | El Jefe del Establecimiento | - Que solicitud se ajuste | -Proexsi Jefe de | Jefe de | S/D
Solicitud recibira la solicitud, revisara | a Planificacion Anual y Establecimiento | Programa
y enviarda al Jefe del | a Presupuesto ¢Aprueba?
Programa. econémico Si: Procede
No: Rechaza
Revision El Jefe del Programa revisara | -Solicitud de | -Proexsi Jefe de | Director Area S/D
Presupuestaria y | en el sistema de | adquisiciéon de bien o Programa ¢Aprueba?
Planificacion adquisiciones (Proexsi) la | servicio debe cumplir Si: Procede
Anual solicitud y revisara si cumple | con Planificacién Anual No: Rechaza
con la Planificacion Anual |y Presupuesto
para encasillar la solicitud | Econémico.
dentro de la planificacion
realizada por cada
establecimiento a principio
de afio, también revisar el
Presupuesto Econdmico con
el que se cuenta para cada
solicitud. Posteriormente a la
revision del coordinador, se
enviard la solicitud al
director/a del area
Autorizacion del | De aprobarse la solicitud por -Proexsi Director/a  de | Administrativo | S/D

Director/a de Area

él Jefe del Programa, se
procederd a solicitar la
autorizacion del/la Director/a
del Area correspondiente a la
solicitud. Luego se envia por
medio del mismo sistema de
adquisiciones (Proexsi) al
Departamento de

Area

de
Adgquisiciones
¢Aprueba?

Si: Procede
No: Rechaza
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Adquisiciones y Contratos.

Recepcién
Solicitud por el
Departamento de
Adquisiciones

El departamento de
adquisiciones recepcionara
por medio del sistema de
adquisiciones (Proexsi) la
solicitud de la adquisicién de
un bien o servicio. El
Administrativo de
Adquisiciones revisard las
cotizaciones adjuntas,
identificando la Modalidad
de Compra (Convenio Marco
— Licitacion Publica) mas
conveniente para su
adquisicién,  considerando
montos y plazos.

-Cotizaciones
-Especificaciones
Técnicas

-Proexsi
-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad de
Compra

Convenio_Marco

(Gran Compra)

En caso de considerar que la
Modalidad de compra mas
conveniente sea por medio
del catalogo del Convenio
Marco, se procederd a
realizar un cuadro
comparativo con los
productos solicitados y se
adjudicara al mas barato,
para posteriormente generar
el Contrato.

-Especificaciones
Técnicas
-Cotizaciones

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adquisiciones y
Contratos

S/D

Modalidad  de
Compra

Licitacion
Publica

En caso de no encontrar el
bien en el catidlogo del
Convenio Marco 0
considerar que los montos
son mas altos en
comparacion con las
cotizaciones recibidas, se
procederd  realizar  una
Licitacion Publica, subiendo
la solicitud a la plataforma de
Mercado Publico para recibir
cotizaciones de los
proveedores, adjudicar al
mas conveniente y generar el
respectivo Contrato.

-Especificaciones
Técnicas

- 3 Cotizaciones
-Publicacion minima de
20 dias corridos para
licitaciones > 1.000 y >
5.000 UTM
-Publicacion minima de
30 dias corridos para
licitaciones > 5.000
UTM.

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Gestién de
Contrato

En el caso de solicitar un
Contrato, el Administrativo
de Adquisiciones procedera a
gestionar antecedentes
necesarios para la redaccion
del contrato.

-Mercado
Pablico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Departamento S/D

Juridico
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Visacion Una vez redactado el -Mercado Departamento Jefe de | S/D

Contrato Contrato se solicitara la Publico Juridico Adgquisiciones y
visacion del Departamento Contratos
de Juridico para proceder con
el envio al
Proveedor/Contratista

Gestion de envio | EI Contrato volverad al -Mercado Administrativo | Proveedor /| SID

de Contrato al | Administrativo de Publico de Contratista

Proveedor Adquisiciones y Contratos Adquisiciones y
para su envio al Contratos
Proveedor/Contratista

Recepcién El Proveedor / Contratista -Mercado Administrativo | Administrativo | -Recepcién

Conforme deberd enviar el bien o Publico del de Conforme
prestar el servicio segln Establecimiento | Adquisiciones y | -Factura
corresponda, mientras que el Contratos Firmada
Administrativo del
Establecimiento debera dar
recepcion conforme del bien
0 servicio adquirido. La
Recepcion Conforme junto a
la factura firmada serd
enviada al Administrativo de
Adquisiciones.

Despacho a Pago | El Administrativo de -Mercado Administrativo | Jefe de | -Factura
Adquisiciones despachara a Publico de Contabilidad -Orden  de
pago con el Contrato junto Adquisiciones y Compra
con la factura al Contratos -Recepcion
Departamento de Conforme
Contabilidad.

Pago El Jefe de Contabilidad -Mercado Jefe de | Tesoreria -Factura
recepcionara el Contrato, Publico Contabilidad -Orden  de
factura y Recepcion Compra
Conforme para contabilizar y -Recepcién
posteriormente Tesoreria Conforme

pagaré al
Proveedor/Contratista
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Compras mayores a las 1.000 UTM y hasta
las 5.000 UTM
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F.Matriz de Procedimiento Comprar para Tratos Directos (EXCEPCIONAL)

Tratos Directos

Nombre Descripcion Requisitos Tipo Ejecutor Sucesores Documentos
Identificacion de | EI Administrativo del | - Cumplir con Normativa | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
una Necesidad Establecimiento para considerarse del Establecimiento
identifica una necesidad. | Emergencia, Urgencia, Establecimiento | ¢Aprueba?
entre otras. Si: Procede
No: Rechaza
Creacién de | EI Administrativo del | -Especificaciones Técnicas | -Proexsi Administrativo | Jefe del | S/D
Solicitud en el | Establecimiento del bien o servicio. del Establecimiento
Sistema ingresard al Sistema de Establecimiento | ¢;Aprueba?
Adquisiciones (Proexsi) Si: Procede
la solicitud con todas sus No: Rechaza
especificaciones, la cual
se enviard al Jefe del
Establecimiento para su
aprobacion.
Revision de | El Jefe del | - Que solicitud se ajuste a | -Proexsi Jefe de | Jefe de | S/D
Solicitud Establecimiento recibird | Planificacién Anual y a Establecimiento | Programa
la solicitud, revisard y | Presupuesto econdmico ¢Aprueba?
enviard al Jefe del Si: Procede
Programa. No: Rechaza
Revision El Jefe del Programa | -Solicitud de adquisicion | -Proexsi Jefe de | Director Area S/D
Presupuestaria y | revisara en el Sistema de | de bien o servicio debe Programa ¢Aprueba?
Planificacion Adquisiciones (Proexsi) | cumplir con Planificacion Si: Procede
Anual la solicitud y revisard si | Anual y  Presupuesto No: Rechaza
cumple con la | Econdémico.
Planificacion Anual para
encasillar la solicitud
dentro de la planificacion
realizada  por cada
establecimiento a
principio de afo, también
revisar el Presupuesto
Econdmico con el que se
cuenta para cada
solicitud. Posteriormente
a la revision  del
coordinador, se enviara la
solicitud al director/a del
area
Autorizacion del | De aprobarse la solicitud -Proexsi Director/a  de | Administrativo | S/D

Director/a de Area

por él Jefe del Programa,
se procederd a solicitar la
autorizacion del/la
Director/a  del  Area

Area

de
Adgquisiciones
¢Aprueba?

Si: Procede
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correspondiente  a la
solicitud. Luego se envia
por medio del mismo
Sistema de Adquisiciones
(Proexsi) al
Departamento de
Adquisiciones y
Contratos.

No: Rechaza

Recepcion
Solicitud por el
Departamento de
Adgquisiciones

El Departamento de
Adquisiciones y
Contratos  recepcionara
por medio del Sistema de
Adquisiciones (Proexsi)
la  solicitud de la
adquisicién de un bien o
servicio. El
Administrativo de
Adquisiciones revisara la
solicitud 'y en la
circunstancia que se
considere una emergencia
y se deba proceder con un
Trato Directo, S0
presentard caso a Jefe de
Adquisiciones para su
autorizacion.

-Resolucién Fundada

-Proexsi
-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adgquisiciones y
Contratos

Jefe de
Adgquisiciones

S/D

Solicitud
Resolucién
Fundada

El Jefe de Adquisiciones
solicitara al Secretario
General una Resolucién
Fundada con las excusas
pertinentes al  Trato
Directo y su adjudicado.

-Proexsi

Jefe de
Adquisiciones

Secretario
General

Resolucién
Fundada

Gestién de
Contrato

En el caso de solicitar un
Contrato, el
Administrativo de
Adquisiciones y
Contratos procederd a
gestionar  antecedentes
necesarios para la
redaccion del contrato.

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Departamento
Juridico

S/D

Visacion
Contrato

Una vez redactado el
Contrato se solicitara la
visacion del
Departamento de Juridico
para proceder con el
envio al
Proveedor/Contratista

-Mercado
Publico

Departamento
Juridico

Jefe de
Adgquisiciones y
Contratos

S/D

Firma Secretario

Se solicitara la firma del

-Mercado

Administrativo

Secretario

S/ID
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General

representante  legal -
Secretario General

Publico

de
Adguisiciones y
Contratos

General

Gestion de envio
de Contrato al
Proveedor

El Contrato volvera al
Administrativo de
Adquisiciones y
Contratos para su envio al
Proveedor/Contratista

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Proveedor /
Contratista

S/D

Recepcién
Conforme

El Proveedor / Contratista
debera enviar el bien o
prestar el servicio segun
corresponda,  mientras
que el Administrativo del
Establecimiento  debera
dar recepcion conforme
del bien o servicio
adquirido. La Recepcion
Conforme junto a la
factura firmada sera
enviada al
Administrativo de
Adquisiciones y
Contratos.

-Mercado
Publico

Administrativo
del
Establecimiento

Administrativo
de
Adgquisiciones y
Contratos

-Recepcién
Conforme
-Factura
Firmada

Despacho a Pago

El Administrativo de
Adquisiciones y
Contratos despachard a
pago con el Contrato
junto con la factura al
Departamento de
Contabilidad.

-Mercado
Publico

Administrativo
de
Adquisiciones y
Contratos

Jefe de
Contabilidad

-Factura
-Orden  de
Compra
-Recepcion
Conforme

Pago

El Jefe de Contabilidad
recepcionara el Contrato,
factura y  Recepcion
Conforme para
contabilizar y
posteriormente Tesoreria
pagara al
Proveedor/Contratista

-Mercado
Publico

Jefe de
Contabilidad

Tesoreria

-Factura
-Orden  de
Compra
-Recepcién
Conforme
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Compras para Tratos Directos (Modalidad
de compra excepcional)
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20. ASPECTOS FINALES

El presente Manual debe ser conocido por todos(as) los funcionarios(as) de la Corporacion
Municipal de Quilpué, especialmente aquellos(as) funcionarios que pertenecen a los
Departamentos de Adquisiciones y Contratos, Departamento de Administracion y
Finanzas (DAF), Departamento de Control y Departamento Juridica, entre otros.

Atendido esto, serd responsabilidad del Secretario General como de todos(as) los
Directores(as) y Jefes(as) de Establecimientos, Areas y Departamentos de la Corporacion
Municipal de Quilpué hacer cumplir las instrucciones que de este manual se desprendan.

Todas las Direcciones colaboraran por el fiel cumplimiento del presente Manual con objeto
que los procesos de compra se adecuen a la normativa vigente.

La infraccion a las conductas exigibles prescritas en este Manual como la inobservancia a
sus normas hara incurrir en responsabilidad al funcionario de la Corporacion Municipal de
Quilpué y traera consigo las sanciones que determine la ley.

Con el objeto de mantener estandares adecuados de transparencia, eficiencia, probidad y
control de los procesos de compra, EI Departamento de Control de la Corporacion
Municipal de Quilpué, dentro de su rol de fiscalizacidn, debera emitir un Informe que
contenga los controles semestrales realizados con el objeto de verificar el cumplimiento de
las normas contenidas en este Manual. Los informes semestrales resultantes de las
revisiones realizadas deberdn remitirse al Secretario General, al Directorio de la
Corporacion Municipal de Quilpué y Departamento de Adquisiciones y Contratos, dando
cuenta del cumplimiento de la normativa, pudiendo realizar observaciones o
recomendaciones en pos de la mejora continua de procedimientos, sin ser excluyente el
desarrollo de una mesa de trabajo que implique eventuales modificaciones que apunten a
mejoras y economia procedimental, segin los nudos criticos detectables en dichos
informes.

A fin de asegurar una mejora continua de los procesos administrativos de adquisicion y en
virtud de le necesidad de normar materias y/o aspectos no contemplados en este manual,
es que el presente instrumento podra ser complementado con procedimientos especificos
de la Corporacion Municipal de Quilpué en torno a las materias relacionadas, mediante
sancion en acto administrativo respectivo, que formalice el procedimiento y complemente
el presente Manual.

Finalmente, el presente Manual de procedimiento cuenta con un Anexo complementario,
el cual busca clarificar y apoyar la gestion de los procesos de adquisicion de Bienes y

www.cmg.cl @ @ @
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Contratacion de Servicios.

Con la finalidad de no interrumpir el normal funcionamiento de la Corporacion Municipal
Quilpue se establecera una etapa de transicion que no podra ser superior a 3 meses desde
la publicacion de este manual de procedimientos, para lo cual nos ajustaremos a las
disposiciones la ley N°19.886 para tales efectos.

GMQ Abierta y Transparente
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21. ANEXOS / REGISTROS

22.

Organigrama

R — 24 Solicitud de Compra

R — 26 Ficha de Proveedor

R — 27 Evaluacién de Proveedores

R — 28 Evaluacién del Servicio Contratado
R — 56 Planilla Control de Gastos

R — 57 Registro de Garantia

T
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Plan Anual de ComprasRegistro de Solicitudes Planilla de Rendicion Factura Orden
de CompraGuia de despachoRequerimientos

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Descripcion modificacién Fecha
0 Creacién del Documento Diciembre,
2022
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RESOLUCION N° 27
QUILPUE, A 18 DE ENERO DE 2023.-

MAT: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE
RIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE
LA CORPORACION MUNICIPAL DE QUILPUE.

VISTOS:

1.- Las disposiciones pertinentes del DFL. 1-3.063 de 1981 del Ministerio del Interior y
seguridad Publica, conforme al cual se ha formado la Corporacion Municipal de
Quilpue, pard administrar y operar 10s servicios traspasados de Educacién y Salud;
y Estatuto Docente, Ley 19.070.

2 - Los articulos 21, 23y 26 de los Estatutos de la Corporacion Municipal de Quilpué,
protocolizados con fecha 13 de mayo de 1981, anfe &l Notario PUblico de Quilpué
don Pedro Sadd Azar, Que contienen las facultades del Directorio, del Presidente y
del Secretario General de la Corporacion Municipal, respectivamente, para su
administracién y uso de la razén social.

3.- La delegacién de facultades del Directorio al Secretario General, conforme al
Art. 21 letra f) de los Estatutos, y la de la Presidenta al Secretario General, conforme
al Art. 12 del D.F.L. 1-3.063 de 1980; contenidas en el acta de la sesion ordinaria de
fecha 18 de abril de 2022, reducida a escritura pUblica con fecha 22 de abril ae
2022 ante el Notario PUblico de Quilpué don Carlos Swett MuRozZ,

CONSIDERANDO:

1 - Que, en atencién a que el Dictamen N° E160314/2021 de la Contraloria General
de la RepUblica concluye que las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas
alas Leyes N° 19.880 que establece Bases de l0s Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los érganos de la Administracién, N° 20.285 sobre Acceso a I
informacién publica, N° 20.730 gue Regula el lobby Y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios y N© 20.880 sobre Probidad
en la funcion publica y prevencion de los conflictos de intereses, se exige a la
presente Corporacién aplicar los méximos estGndares de transparencia en |os
procesos adquisicién de servicios.

5 Asimismo, con el objeto de mejorar la gestion en los procesos de compra 'y
confratacién de servicios, se ha dispuesto establecer un procedimiento estandar,
reglado y publico.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE el Manual de Procedimiento de Adaquisiciones de Bienes Y
Contratacion de Servicios de la Corporacién Municipal de Quilpué.

HO®@® GIMQ Piierta ¢ [ransparente




BAQUEDANO 960, QUILPUE
-2
MESA CENTRAL: 32 3140400

» . pUBLIQUESE el referido Manual en los sifios web de www.mercadopublico.cly de
la Corporacién Municipal de Quilpué.

2. REMITASE copia del Manual a fodas |as Direcciones de la Corporacién Municipal
de Quilpué, e instrUyase a los respectivos para que den a conocer a la totalidad
de los funcionarios la aplicacién del presente Manual de Adguisiciones.
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